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1. Introduccidn

La Auditoria cuentan con un sistema para la gestion de los procesos del departamento
denominado TeamMate Plus, que dispone de un modulo para el seguimiento de
recomendaciones emitidas. Los titulares subordinados que, de conformidad con sus atribuciones,
son responsables de la implementacion de recomendaciones o sugerencias emitidas en los
informes de auditoria, deben utilizar el médulo para el seguimiento de recomendaciones o
sugerencias, a efecto de comunicar sobre las acciones emprendidas para su implementacion.

Para tal efecto, a continuacion, se detalla la forma en que se interactda con el modulo precitado.

2. Acceso al sistema

El ingreso al sistema se realiza a través del siguiente hipervinculo http://sjoaudweb02.org.poder-
judicial.go.cr/TeamMate/ , es requisito que la estacién de trabajo a emplear esté conectada a la
red de datos institucional y cuente con un navegador web (Microsoft Edge o Chrome).

Para ingresar al sistema se debe incluir el usuario y la contrasefia. En caso de no conocer la
contrasefia podra solicitar al sistema que la restablezca mediante la opcién Olvidé mi
contrasefia

TeamMate+

Por favor acceda con sus credenciales de TeamMate:

Olvidé mi contrasefia

Acceso

Después de seleccionar la opcién se despliega la siguiente pantalla en la se solicita introducir el
nombre y la direccién de correo electrénico de TeamMate, y se selecciona Restablecer

TeamMate+

Para restablecer la contrasefia, introduzca el nombre de usuario y la direccién de correo
electrénico de TeamMate a continuacion:

Acceso

Restablecer
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Se despliega el siguiente mensaje que indica que se le envid un vinculo por correo electronico,
se selecciona Aceptar

Le acabamos de enviar un vinculo por correo electrénico. Compruebe el correo

electrénico y haga clic en el vinculo seguro.

Al correo electrénico le llega un mensaje para restablecer la contrasefia mediante un enlace.

Estimado usuario (a)

Ha solicitado restablecer la contrasefia. Aqui hay un enlace para Restablecer contrasenia.

Por motivos de seguridad, el vinculo solo permanecera activo durante 30 minutos.

Con el enlace se despliega la pantalla para introducir el usuario y una nueva contrasefia y su
confirmacion, debera ser de un minimo de 8 caracteres, con al menos una letra mayuscula y un
namero y se selecciona Restablecer.

Introduzca el nombre de usuario y restablezca la contrasefia de TeamMate a
continuacion. Después de restablecer |a contraseia se le redirigira a la pantalla de inicio
de sesion:

Restablecer
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3. Trabajar con recomendaciones.

Una vez ingresado, el sistema mostrara las recomendaciones de auditoria que se encuentren
relacionadas con el &rea a su cargo. Se presentan separadas entre las vencidas y las proximas
a vencer. Se muestra el titulo, tipo, fecha de vencimiento y estado, se ingresa a cada una
mediante la opcion Abrir a fin de informar sobre el estado de cada una.

I TeamMate+

SEpoooog

5O M

Cada hallazgo contiene las recomendaciones asociadas a ellos, se elige la Perfectiva
“Administracion de Recomendaciones”, la pantalla mostrara el hallazgo y las
recomendaciones vinculadas al mismo:

= | TeamMate:
Seguimiento
= - i Jerarquia Organizacional Poder Ju v
v x | _’ 9 & Dimension q 9 »
‘Guardar Eliminar Vista Recomendac  Adjunto ) . ” - Excel Bus
formulario Perspectiva Administracion de Recomendacior v
EDITAR ANADIR VISTAS EXPORTAR BUS
K< Mover columnas
V Titulo Q X \/ Area "V Ruta de la entidad

S - T

| @ Recomendacion 1 A
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Para ingresar al detalle de la recomendacion se le da un clic al botén ubicado a la derecha de
cada recomendacion:

V Titulo Q ><
[ Hallazgo Pruebat

«

© Recomendacion 2

Se muestra la recomendacién con la siguiente estructura:

Guardar

EDITAR ANADIR VISTAS
(< Mover columnas
%/ Titulo Q X V Area %/ Ruta de la entidad
L Hal\az-gc 1 §’, Proyecto Prueba TM+ » Presidencia » Auditoria Judicial

Titulo Recomend. Recomendacion 1

=

Recomendacion. Comentario del Audit... Acciones emprendid... Papel de trabajo Resultados del segui... Flujo de trabajo Historia

Seguimiento

Recomendacion 1

TeamMate+

;, \“ Dimension Jerarquia Organizacional Poder i ﬂ
N

O Bajar Vista Adjunto . Excel
formutario Perspectiva Administracion de Hallazgo v

]

Descripcion:

Titulo Recomendacion: Nombre asignado.

Recomendacién: La descripcion de la recomendacion o sugerencia de la Auditoria.
Comentario del Auditado: Campo de texto para el ingreso de comentarios relacionado
con el estado de la recomendacion.

Acciones emprendidas por el responsable: Se presenta un espacio para informar sobre
el estado de la recomendacion y las acciones tomadas para su cumplimiento, mediante el
boton “Anadir anexo” se pueden adjuntar diversos tipos de documentos digitales que
respaldan los comentarios efectuados.
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e Papel de trabajo: Se muestra los archivos anexados en la actualizaciéon de estado.

¢ Resultados del seguimiento: Inclusion de las acciones emprendidas por el responsable.

o Flujo de trabajo: Se muestra las fechas de vencimiento estimada, revisada y real de la
recomendacién. Ademds, en este espacio el auditado indica el estado de la
recomendacioén, En proceso o Atendida, se habilita un campo de comentarios para incluir
texto relacionado con el estado.

o Historia: Se muestra el historial de las acciones realizadas por los usuarios.

3.1.Ingreso de informacion

Para informar sobre las acciones emprendidas para la implementacién de la recomendacion,
se debera hacer uso de la opcién de “Acciones emprendidas por el responsable” en el
cual se indica las actividades realizadas. Mediante la opcién “Anadir anexo” se pueden
adjuntar documentacion respectiva y se debe dar clic al botén “Publicar” para registrarlo en
el sistema.

Para realizar este proceso el estado de la recomendacion debera ser “No iniciado” o en
“Proceso”, de lo contrario el sistema no permitira actualizar el registro.

e —————————————————
Sl 2]

*Titulo Recomend Recomendacion 1

Recomendacion. Comentario del Audit... Actualizacion de esta... Papel de trabajo Flujo de trabajo Historia

Para atender la recomendacion

Anadir anexo Publicar
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3.2. Afiadir Documentacién de Respaldo.

Para afiadir documentacion que respalde el cumplimiento de la recomendacion, en la pestafia
de “Acciones emprendidas por el responsable” se selecciona la opcién Afadir anexo, se
despliega una nueva ventana, con la opcion Explorar se busca el documento desde la
computadora y se afiade

Anadir Papel de trabajo
[ “# Papel de trabajo

Explorar

Arrastre y suelte los archivos en el area siguiente o haga clic en Explorar para seleccionar

La documentacién incorporada se puede visualizar en la pestafia Papel de Trabajo. Se
despliega el Tipo, Nombre, Tamafio y Fecha de modificacién del documento.

0 i S

Fitulo Recomend... = Recomendacion 1
Fcomeuducldn. Comentario del Audit... Actualizacion de esta... Papel de trabajo Flujo de trabajo Historia
Tipo Documento Tamano Fecha de ultima modificacion

£  Acta de manifestacion de la existencia o no de impedimentos perspecliva equipo auditoria v1.0 (1) docx 75 KB 04/06/2021 16:08:25
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Una vez ingresada la informacion con sus respectivos anexos, se debe dar clic al boton
“Publicar” para registrarlo en el sistema.

(®  Recomendacién 1
*Titulo Recomend... = Recomendacion 1
rP dacio C io del Audit... Acciones emprendid... Papel de trabajo Resultados del segui... Flujo de trabajo Historia
Para cumplir con la recomendacion se .| A dor (OVM) T¢

Admi ador (OVM) T
correspondiente.

Anadir anexo Publicar

3.3. Actualizar el estado.

Para indicar el estado de la recomendacion, se selecciona la opcion de Flujo de trabajo y se
escoge, si esta “En proceso” o “Atendida”, se habilita un campo de comentarios para incluir
algun texto y se debe dar clic al boton “Guardar”.

En caso de que se requiera agregar mas informacion o documentacién después de haber

cambiado el estado a “Atendida”, se debera volver a trasladar el estado a: “En proceso”

Seguimiento
- I, L Dimensién Jerarquia Organizacional Poder i v
v = &
Guardar Vista Adjunto )
A Hallaz:
oo Perspectiva dministracion de Hallazgo v
EDITAR ANADIR VISTAS
& Mover columnas
V Titulo Q X \V Area V Ruta de la entidad
O 8
*Titulo Recomend... = Recomendacion 1
[ Rec dacion. Cc¢ tario del Audit... Actualizacion de esta... Papel de trabajo Flujo de trabajo Historia

Fecha de vencimiento (Prorroga)
revisada
10/09/2021 55| =] S

Fecha de implementacion estimada Fecha de implementacion real

Estado Comentarios Fecha Usuario

En proceso 14/09/2021 Administrador (OVM) TeamMate

Atendida
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Para finalizar, se debe dar clic en el boton “Salir” ubicado en la parte superior derecha de la
pantalla. En caso de requerir ayuda, favor comunicarse con la Auditoria Judicial.

1_) Contacto. Prueba ¥

Editar ajustes de usuario

[zacional Poder Ji ¥ a Q
Excel

Buscar

Establecer como mi pagina de ...

Pagina de soporte
EXPORTAR  BUSCAR Salir

Na Hallazgo: 211
= Avance Hallazgo: 21 T Mover columnas

e la entidad '/ Nombre de entidad Responsable Principal V Estado




