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MANUAL DE USUARIO DEL TEAM MATE+ AUDIT

Introduccion

Esta guia establece las pautas para que, por medio del sistema TeamMate+ Audit,
las entidades supervisadas puedan conectarse directamente al seguimiento de
hallazgos, atender solicitudes de documentos y responder encuestas. Esta
conexiéon permite el intercambio eficiente de documentacién relacionada con el
proceso de supervision, entre las entidades supervisadas y la Superintendencia
General de Valores, en adelante Sugeval.

El Sistema TeamMate+Audit entrara envigencia a partir de lapublicacion
del SVG-A-4-2024 LINEAMIENTOS PARA EL USO DEL SISTEMA “TEAM
MATE+ AUDIT".
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Ventajas de utilizar el sistema TeamMate+ Audit para el intercambio de
documentos relacionados con el proceso de supervision

e Agilidad en laremisiony comunicacion de documentacion relacionada al
proceso de supervision.

e Autenticacién al sistema por medio de certificados digitales avalados por
el Sistema Nacional de Certificacion Digital.

e Autorizacion de contactos de negocio autorizados a partir de la
actualizacion de datos en el sistema de roles.

e Informacidn en linea con conexién inmediata entre |la entidad supervisada
y la Sugeval. Actualizacién automatizada de datos en el sistema.

e La herramienta cuenta con rastreo completo de auditoria que incluye
ediciones, vistas, accesos a documentos, bitdcora que garantizan la
trazabilidad de la gestion de la informacion.

e Opcidn de busqueda por temas y palabras en el seguimiento de hallazgos.

e Uso de direccién web que no genera costo de licenciamiento para las
entidades supervisadas.

Requisitos Previos

Todo funcionario que acceda al Sistema TeamMate+ Audit debe tener instalado
en su computadora el “Componente de Firma Digital” que puede bajar en la
siguiente direccién: https://www.soportefirmadigital.com/web/es/

Verificar en la pdagina principal del Sugeval Directo https://
https://www.sugevaldirecto.sugeval.fi.cr/sitio/SugevalDirecto/Inicio/  cudles
son las ultimas versiones de los navegadores que deben tener instalados para
realizar la autenticacion en el sistema TeamMate+ Audit.

Interaccion con el Sistema de Registro y Actualizacion de Roles: El funcionario
autorizado para administrar la herramienta de Roles en su entidad debe de
ingresar los datos del o los funcionarios que van a desempefiar el rol de “contacto
de negocio” en el sistema TeamMate+ Audit.
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Para ingresar a la herramienta:

Para ingresar al sistema conecte su lector y tarjeta de firma digital e ingrese al
Portal Sugeval Directo en la direccidn: sugevaldirecto.sugeval.fi.cr

= &) SUGEVALZeclo

Suscribirse

con su certificado

Guias

Consulte aqui las guias sobre los
servicios y funcionalidades de
Sugeval Directo.

-

Portal de servicios web de la Superintendencia
General de Valores

Importante

En SUGEVAL Diracto podra ingresar a

Haga clic sobre la imagen “TeamMate+ Audit” y digite su numero de cédula, dimex,

etc en la ventana emergente.

7~

~

Presione Autenticar, le saldra un codigo que debe de seleccionar en la siguiente

Para autenticarse al sitio Sugeval Directo, primero debe ingresar su
numero de identificacion:

00-000P-0000 \ )

@®Nacicnal CExtranjero
Recuerde que para poder realizarla debera:

« Insertar la tarjeta de firma digital en el lector o computadora.

« El Firmador BCCR debe estar instalado y en estado
conectado. g

Cualquier consulta sobre el uso del Firmador BCCR, puede
utilizar la guia Uso del Firmador BCCR.

Autenticar Cancelar

ventana, digite el pin de su tarjeta y presione el boton Firmar.
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Una vez en el sistema, las entidades supervisadas tendran acceso a las facilidades
gue se detallan a continuacion:

3. Seguimiento de hallazgos

Esta area le permite administrar el seguimiento continuo de los hallazgos y las
recomendaciones que se le asignen durante el proceso de Supervision. Considere
que cada entidad supervisada tendra colaboradores designados con el rol de
“contacto de negocio”, quienes estaran asignados a las recomendaciones que les
correspondan para que puedan acceder al seguimiento de los planes de accién.

a. Hallazgos

En los hallazgos se contara con acceso de “solo lectura”, cuyo objetivo es dar a
conocer la naturaleza de la oportunidad de mejora identificada. Estos hallazgos
seran los mismos que se incluyen en el informe de supervisién que se notifica
oficialmente por la Mensajeria de Documentos Electrénicos (MENDOCEL). Ver
campos habilitados para el rol de “contacto de negocio” en la siguiente imagen:

or Esbdsdan Sapardnsdan (P2, 547w
s = [r— sdnn Saparansdnn % | D\

Dudinae wida R [F———— Eae Busey

Egite Bdei i Enporia Y #
& Wi - Mcvar Colainaan 5

Tt (l >< (L) Ay Evisdo Aeaposselie Aewreai

&nu-u Coreeitn cas regulsdan - Froducciss b o Lbmratia i Grupn ANE - PRUCTLA COMIXKIH R AR ACEISTA NRSAS

Tiia de bakatge Fresta Canedes con segeiaos . Proskuccidn Y

Hallamgs | Meference imeise .. Papel te batoje

Hallazgo: descripciéon de la oportunidad de mejora o incumplimiento normativo
identificado y comunicado en informe de supervision.

Referencia informe: referencia al consecutivo del informe remitido por MENDOCEL.

Papel de trabajo: de ser necesario en esa seccion se incluye algun documento para
explicar con mayor profundidad el hallazgo.
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b. Recomendaciones

Cada recomendaciéon tendra asignado un “contacto de negocio” quien es el
encargado de documentar el seguimiento del plan de acciéon definido por la entidad
supervisada. En la vista de recomendacion este contacto de negocio tendra acceso
a los campos que se detallan en la siguiente imagen:

= il [ —— Enbiades Baperasias (S 2475 - q
v H ? X |

Goarcar Wit Aduria
forsulare

- Eacn Euscar
Famgscna Rrwigain de Halazge -

[ Adacir it Exportsr | Buscar
& Mo — Mover colemmas f

Tihuin G\ >< Libasasia Aras Frindo Fespazasbie Resinar

&P".‘-H".‘fﬂ---’r can egquisdan - Freducsies o nl baraci Grupn ANC - FRUCIA CONPEH R AR ACORTA MRS

! Fecramssdscin da Frests coedin con e 1

imkoBecarere ..  Facomsrdacion ds Frasta consdin cop nsgplados . Procuecin w

wecomerdecir | Hespuesls | Achesluscidn deesle... | Pepeldobabsis | Fuodckabsis | Adeences || Acorsodesegqunded | Hitorw

Recomendacion: este campo es opcional y describe el riesgo identificado por
Sugeval. Este campo es editable por Sugeval y de solo lectura para la entidad
supervisada.

Respuesta: descripcion de la medida correctiva para atender el Hallazgo indicada
en el plan de accion por parte de la entidad supervisada. Este campo es editable por
Sugeval y de solo lectura para la entidad supervisada. Se completa después de que
el Plan de accién que se remitio es aprobado por Sugeval y se envia la aceptacion
de dicho plan por MENDOCEL.

Actualizacion de estado: seccion donde tanto el contacto de negocio, como el
regulador pueden registrar el avance del cumplimiento del plan de accion. Esta
seccidn no permite modificar los comentarios ya registrados, si permite incluir
documentos adjuntos.

Papel de trabajo: en esta pestafia se presentan los archivos que fueron incluidos
como adjuntos. Tanto el rol del regulador como el del contacto de negocio tienen
acceso.

Flujo de trabajo: secciondonde se documentan fechas de seguimiento y los estados
del plan de accién.
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Vencimiento respuesta a Informe: fecha en la que se espera la respuesta al
informe de supervisién. Este campo es editable por Sugeval y de solo lectura
para la entidad supervisada.

Implementacion estimada (Plan de accion): fecha en que la entidad indicé
implementara las acciones para atender el hallazgo. Editable por Sugeval y
por la entidad supervisada.

Fecha de Prorroga: de ser requerido, corresponde a la fecha de prorroga
solicitada por la entidad supervisada, sujetaa aprobacidn de Sugeval. Campo
editable por Sugeval y de solo lectura para la entidad supervisada.

La fase en la que se encuentre una recomendacién puede tener diferentes estados,
dependiendo de su nivel de avance. Los estados se detallan a continuacion:

7]

No iniciado: la medida correctiva no se ha empezado a trabajar.

En progreso: cuando ya se cuenta con un plan de accién y una fecha
estimada para cumplirlo.

Implementado: cuando el “contacto de negocio” ya incluy6 ladocumentacién
soporte de la atencidén de la medida correctiva del hallazgo y pasa a revision
del Regulador.

Revisado aceptado: cuando la Sugeval revisa la documentaciéon soporte
incluida por el contacto de negocio para darle seguimiento al hallazgo y esta
conforme.

Revisado rechazado: cuando la Sugeval no acepté la documentacién soporte
suministrada por el “contacto de negocio”, o bien se requiere ampliacién o
algun tipo de modificacion. De asignarse este estado, el “contacto de
negocio” deberd pasar el estado a “en progreso”, para poder hacer los ajustes
correspondientes y cuando estén finalizados debera volver a asignar el
estado de “implementado”, para ser sujeto de una nueva revision por el
Regulador.

Cerrado verificado: cuando el Regulador reviso6 el cumplimiento de la medida
correctiva segun el plan de accién y se da por atendida la observaciony
gestionado el riesgo.

Cerrado - ya no aplica: cuando por cambios en el giro del negocio ya el
hallazgo no aplica.

Cerrado no verificado: no se utiliza.

Cerrado - la gestion acepta el riesgo: no se utiliza.
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Las hojas de “referencia”, “acceso de seguridad” e “historia” se completan de forma
automatica, no son editables.

4. Uso de solicitudes de documentos

Dentro de cada proyecto de supervision es posible enviar solicitudes de
documentos a las entidades supervisadas, para ello se utiliza la hoja de “solicitudes
de documentos”.

Por medio de esta facilidad el Regulador realizara consultas o requerimientos de
informacion, para los procesos de supervision a las entidades reguladas. La entidad
debera atender la solicitud incluyendo la evidencia documental correspondiente.

El sistema genera notificaciones internas (en la campana) cuando se recibe una
solicitudde documentos al punto de contacto y también envia un correo electrdnico,
como se aprecia en las siguientes imagenes:

> SoRcU de Socumentos n rogra Notificaciones
@ v X 1= !_F = ﬂ 8222024 AZ:28PM
Salir Gugidar Ebmingr Vigta Solighadde  Envia el EY Haga clic en este enlace para abrir | soliciud de b4
formulario | documantos | solicitud documentos Solicitud de Documentos N1
Salir Editar Ver Ahadie | Acciones | Exportar

<K Mover columnas SBR-2024 - Grupo ABC - PRUEBA CONEXION REGULADOS {Abi f——

Tieale Descripeisn Fecha de o rico del Sz 1227 B
MARLA ACOSTA ARIAS se asigné & GRUPD BAC SAN x

> JosE
Sobeitad de Documentos N1 Editarfier lcs 202024 [ai] | MaraaacosTA ARIAS i
S50 12:24PM
MARIA ACOSTA ARIAS 56 s37gné » GRUPD x
IMPROSA
LI 33PM
P N e 1. »
Ver todo 3

nviada - Mensaje (HTML)

Archive  Mensaje  Ayuda @ /Qué desea hacer?
= 5 Qa 4 Marcas 1) [
s 1O 9 &8 =3 S il SN O | 5k J
= jefe . ) L
,Q Eliminar Archivo | Responder Responder Reerviar = compartir | ey . - a Leer en Immersive | Traducir Zoom Reportar comeo
- . Carrea electidni... | ¥ .
atodos By~ | eonTeams P v | vozalta Reader - sospachoso
Responder Teams Pason rapedos ] Mo Enquetas B Ediodn Inenersive dioma Zoom BCCR ~
Solicitud de documentos enviada
“ B & R todo ¥ Reenviar
teammate system@email.com 3 Raspandar 3 Responder a todos eemi &
Para @ ACOSTA ARIAS MARIA CRISTINA migrcoles 22/5/2024 12-2
Haga cic en este enlace para abrir 13 solcitud de de Solicstud de Documentos N. 1.

TeamMate

Ver ejemplo de solicitud de documentos:
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TeamMate+

Solicitud de Documentos N. 1

Salicitaca por: MARIA ACOSTA ARIAS
Fecha de vencimiento: 5262024
Desceripeitn

L4

Como parte de la Estrategia de Supervision que se esta realizando, se le solicita |a siguiente informacian

1. Organigrama actualizado, para la SAFI, el Puesto de Balsa y drea de custodia del BANCO XX, que incluya los nombres de las -

Arrasire y suslte aqui los archivos

Explorar

Maximo de archwos: 20

En la pantalla anterior, se muestra como se da respuesta a la solicitud de
informacion y se adjunta la documentacion soporte. La solicitud es posible
completarla de forma parcial o total. Cuando se marca total, se deja de visualizar la
solicitud.

Cuando los documentos se hayan enviado al supervisor, el sistema indicara en la
parte superior que “los documentos y/o la respuesta se ha enviado”, ver imagen al
respecto:

Los documentos y/o la respuesta se han enviado. Actualice la pagina si necesita continuar trabajando en esta solicitud.

Actuatizar

Solicitud de Documentos N. 1

Soliciiada por: MARIAADDETAARIAS
Fecha de vencimiento: G26/2024

Descripcién:
Caoma parte de la Estrategia de Supervision que se estd realizando, se |e solicita la siguisnte informacidn: =
1. Organigrama actualizado, para la SAFI, el Puesto de Bolsa v drea de custedia del BANCO XX, que incluya los nombres de las -

Arrastra y sualte agui los archivos

Explaorar
Mixima de archives: 15

Es importante considerar que por cada solicitud de documentos solo se pueden
enviar 20 archivos, que no superen un tamaio individual de 100MB.
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5. Uso de encuestas

Esta facilidad le permite al Regulador realizar encuestas o consultas en el formato
de encuestas. Las encuestas se envian a los destinatarios por correo electrénico.
Se configuraron recordatorios de notificacion para que los destinatarios la
completen.

Solo los destinatarios utilizan el drea de encuesta. Esta Area contiene todas las
encuestas activas asignadas a un destinatario. Los destinatarios pueden
completarladirectamente desde esta area, seleccionando laencuesta, haciendo clic
en Abrir y luego siguiendo las instrucciones en pantalla.

Los destinatarios de la encuesta reciben una notificacion para completarla por las
siguientes vias:

— Correo electronico: incluye un enlace directamente a la encuesta para que la
responda. Siga las instrucciones en la pantalla.

— Notificacion en la aplicacion: el icono de notificacién (campana) dentro de
TeamMate+ Audit muestra la notificacion de la encuesta. Haga clic en el
enlace para realizar la encuesta. Siga las instrucciones en la pantalla.

Ver ejemplo de notificaciones de encuesta:

TeamMate+

Insentar

2 E‘ @ ]| a Sazen Z10PM
. = v Ia encuesta

At Vista previa Fin Resutados | Destinataris a Haga clic en este entace par3 ai
ncuest

Salir Anadir Editar Acciones Informes Planillas ey 1238PM o0
2

x

Titulo Plantila de encuesta Fecha de vensimi enta Estado Fech gy Haga clic an este anlace para abvir la solciud de

@ erovents = sonstcen % | Encussta de saiisfacoin 501712024 Encuso ST x03PM
AU ACOS T ARIAS a8 sy 8 SRUPD x
O rovess de sassarion 2 atstacciin S0 INPROSA

S50 1227PM
MARIA ACOSTA ARIAS 6 asigné o GRUPD BAC 5N | X

Ver todo 3

Encuesia de prucha

I - 3 byt | %) R o e | | W
2 LR, BT

A i MR S TR, AP

(i L e ol 8 L

o rvir s et mlen dl SO0V
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También se envian recordatorios cuando se acerca la fecha de vencimiento de
respuesta. Los destinatarios pueden iniciar una encuesta, dejarla en proceso y
finalizarla posteriormente.

La siguiente tabla describe los estados que puede ser mostrados para los
destinatarios y para la Encuesta en si. Estos estados le informan sobre el progreso
de la encuesta.

Estado Estado del destinatario de la encuesta Estado de la encuesta
Pendiente La pensona que remite la encuesta aun | La encuestaaulinnoha sido enviada.
no la ha iniciado.
En proceso El receptor de laencuestahacomenzado | La encuesta ha sido enviada a los
la encuesta. destinatarios.
Completado El receptor de la encuesta completé la | La encuesta ha finalizado (haciendo
encuesta. clic en Finalizar).

Ver ejemplo de encuesta:

@ 2 T marias

Encuesta de satisfaccion

Escelents Buenc Fieguiar Dedicinte

2 “Tiemge en ol desarrolls de la supsrvisin,
Excetents Bugno Feguitar Deicine

Gomentarios

3 “Conocimiento del persanal
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6. Envio de consultas

Si tiene alguna consulta o sugerencia respecto al contenido de la presente guia,

puede enviarlas a la direccidn correo@sugeval.fi.cr.

En caso de requerir algin tipo de apoyo tecnolégico u operativo por favor

comunicarse al 2243-4700.
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