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1. Objetivo.

Brindar instrucciones precisas a la persona usuaria del sistema TeamMate+ para el adecuado
registro de la informacion generada en torno a la implementacion de las recomendaciones emitidas
por la auditoria interna del Poder Judicial

2. Introduccion.

La Auditoria Interna cuenta con el sistema TeamMate+, el cual soporta toda la gestion del
departamento. Dicha aplicacion dispone de una seccion especifica desde la cual se registra todo lo
relacionado con el seguimiento de las recomendaciones emitidas.

Las personas responsables de la implementacibn de alguna recomendacion o sugerencia
comunicadas a través de los informes correspondientes, deben utilizar la seccibn denominada
“Seguimiento de hallazgo”, a efecto de comunicar sobre las acciones emprendidas para su
implementacion.

El presente documento brinda instrucciones precisas sobre los pasos a realizar para registrar la
informacion, actualizar el estado y adjuntar la documentacion requerida para tales efectos.

3. Acceso al sistema

Para ingresar al sistema, las personas responsables de la implementacion de una o mas
recomendaciones, requieren contar con un usuario y contrasefia. En caso de requerir informacion
especifica, favor consultar con la persona administradora de TeamMate+ de la Seccién de Auditoria
de Tecnologia de Informacion.

Ingreso de usuarios

El ingreso al sistema se realiza a través del siguiente enlace: http://sjoaudweb02.org.poder-

judicial.go.cr/TeamMate/

Como requisito de acceso, la estacion de trabajo debe estar conectada a la red de datos
institucional y contar con alguno de los siguientes navegadores web: Microsoft Edge o
Chrome.

Al presionar el enlace de ingreso o digitar la direccion web en el explorador, la persona
usuaria debera digitar el usuario y la contrasefa:


http://sjoaudweb02.org.poder-judicial.go.cr/TeamMate/
http://sjoaudweb02.org.poder-judicial.go.cr/TeamMate/
http://sjoaudweb02.org.poder-judicial.go.cr/TeamMate/
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TeamMate+

Por favor acceda con sus credenciales de TeamMate

Olvidé mi contrasefia

Acceso

Olvidé mi contrasefna

En caso de no recordar la clave de acceso, se deberd iniciar el proceso para su
recuperacion, segin se muestra:

a) Presionar el enlace “Olvidé mi contrasena”

Olvidé mi contrasefia

b) Completar la informacion que solicita el formulario web y presionar el boton “Restablecer”

TeamMate+

Para restablecer |a contrasefia, introduzca el nombre de usuario y la direccion de correo
electronico de TeamMate a continuacion:

Acceso

Restablecer

En este caso, la informacion que corresponde incorporarse es la de la oficina y no de
las personas que administran la cuenta.

Como resultado de lo anterior, se genera el siguiente mensaje y se debe presionar el botén
“Aceptar”:

Le acabamos de enviar un vinculo por correo electrénico. Compruebe el correo
electrénico y haga clic en el vinculo seguro.

4
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c) Seguidamente se debe revisar el correo electrénico de la cuenta que se ingreso en el
paso anterior y seguir las instrucciones que se indican en el mismo:

Estimado usuario (a)

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

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

El enlace traslada al usuario al siguiente formulario web, el cual se debe completar con
la informacion requerida:

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

Restablecer

La nueva contrasefia debe contener un minimo de 8 caracteres, contar con al menos una
letra mayuscula y un niamero.

Una vez completados los datos, se debe presionar el boton “Restablecer”.

Finalmente, debe ingresar utilizando la nueva contrasefia, siguiendo las instrucciones del paso

“Ingreso de usuarios”.
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4. Registro de informacion y actualizacion del estado de las recomendaciones

Una vez que ha ingresado al sistema, visualizara el total de recomendaciones y sugerencias
pendientes para las cuales, tiene el deber de registrar la informacion asociada y actualizar el
estado de la implementacion.

= | TeamMate+ A [ Contacto Pruba +
B -
ﬂ Titulo Tipe V¥ Fecha de vencimiento T 1 Estado V
n @ Recomendacion 1 Recomendacion 0110612022 No iniciado
D @ Recomendacion 2 Recomendacion 0110612022 No iniciado
& © Recomendacion 3 Recomendacién 3011212025 No iniciado
13de3

Desde esta vista, se podra acceder al detalle de cada elemento, al ubicarse sobre la linea deseada
en el titulo de la recomendacién presionar y el botén izquierdo del mouse con lo cual se mostrara

todos los campos que componen la recomendaciéon seleccionada.

-
<
Guand © Bopr Adionto
Eatar aair
<€ Mover columnas
7 Tiule Q x|v
©  Recomendasién 1 i :
@ Recomendacion 2 »
@ Recomendacion 3 »

Dimensién Jerarguia Organizacional Foder Ji a Q\
Excel Buscar
Perspectiva | 5040 Recomendacion -
Vistas Exportar | By

«

[:] ‘ Recomendacion 1

«
Recomengacion.
Comentario del Auaitada
Acciones emprendidas por
Papel ¢e rabajo
Resultados oel seguimiento
Flujo de trabajo

Historia

~ Recomendacion

Recomendacion 1

Ejecular las acciones

~ Comentario del Auditado

Haga clic para editar

~ Acciones emprendidas por el responsable

[ Anadir agjunto

~ Papel de trabajo

Si las recomendaciones han sido “atendidas” ya no aparecen en la vista previa, sin embargo, se
podran acceder desde la seccién de “Seguimiento de hallazgos”, segun se muestra detalla:
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Mi pagina de inicio

Mipanel

Notifeaciones Recomendacion 01/06/2022 No iniciado

4]
2
1 sesin Tipo ¥ Fecha de vencimiento ™ 1 Estado ¥
0o
@

Recomendacion 01/06/2022 No iniciado
Plantillas

Recomendacion 30/12/2025 No iniciado

13de3

Una vez ingresado se visualiza las recomendaciones de auditoria que se han generado; por lo cual,
al presionar el icono » | ubicado en el borde derecho, se despliegan el detalle la misma:

= ‘ TeamMate+
Seguimiento
-~ Dimensién Jerarquia Organizacional Poder Ji w ﬂ
L4 G
Guargar O B Adiunto . Excel Buscar
Perspeciiva Solo Recomendacién. -
Editar Afadir Vistas Exportar Buscar
& Mover columnas
T Titulo Q X '/ Area '/ Estado Contacto de negocios '/ Fechade '/ Fechade vencimiento '/ Fechade / Atendida
implementacién  (Prérroga) revisada implementacién real (Fecha)
— B e I -~ I R R B
©  Recomendacion 2 Prueba Seguimiento No iniciado Contacto Prueba 01/06/2022
©  Recomendacion 1 Prueba Seguimienlo No iniciado Contacto Prusba 01062022

Pagina [ 1 de 1 Total: 3

TeamMate+

Soguimiento

@ Oirewstn | Jerruia Organizaconal Poder 4 a Q

© Baiar

Guarda AR repectia Solo Recomendacion v el Buscar
Eaar Ahacir Vit Exponar | Buscar
& Mover columnas «
7 Titl a x| ©
L] ‘ Recomendacién 1
[—

« ~ Recomendacion

©  Recomengariin2 Recomendacion

©  Recomendaciin » ‘Comentario del Auditado Recomendacion 1
Acclones emprendidas por
! mprendidas por Ejecutar las acciones
Papel de trabajo

Resultados del seguimiento ~ Comentario del Auditado

Flujo de trabajo

Historia Haga cli

v Acciones emprendidas por el responsable

@ Adadic adjunto

~ Papel de trabajo 7
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A continuacion, se muestra el detalle de los campos disponibles para cada recomendacion o
sugerencia:

Titulo Recomendacion: Contiene la informacion del N° de oficio en el cual se comunico el
informe de auditoria o advertencia, el numero de la recomendacién o Sugerencia y una breve
referencia de su contenido (N° de oficio del informe / Rec 0 Sug # de recomendacion o
sugerencia / detalle de la recomendacién o sugerencia).

Recomendacién: Brinda la descripcion detallada de la recomendacion o sugerencia emitida
por la Auditoria.

Acciones emprendidas por el responsable: Espacio para el registro de texto por parte de la
persona responsable de la recomendacion que sirva de base para informar a la Auditoria sobre
la secuencia cronoldgica y detallada de las acciones tomadas para su cumplimiento.

Papel de trabajo: Muestra el detalle de cada uno de los archivos anexados a la
recomendacion, los cuales sirven como soporte para cada una de las acciones emprendidas.
Resultados del seguimiento: Campo de texto disponible para el personal de la auditoria
interna que realiza el seguimiento, donde registrara el resultado de las validaciones efectuadas
mediante su labor.

Flujo de trabajo: Se muestra las fechas de vencimiento estimada, revisada y real de la
recomendacién. En este espacio la persona responsable de la implementacién de la
recomendacion, selecciona el estado en que se encuentra, segun sea “En proceso” o
Atendida, segln su criterio.

[ DS ) » Resultados del seguimiento

Historia
~ Flujo de trabajo
Fecha de implementacion estimada Fecha

Fecha de vencimiento (Prroga) revisa e implementacion real

| 30M2/2025 ‘ | | ‘

Estado de Nujo de rabajo
tado de Ml sl b
| ~

En proceso

Alendida

Historia: Se muestra el historial de las acciones realizadas por las personas usuarias que
intervienen en el flujo de trabajo de la recomendacion.

Registro de informacién

Una vez que se haya generado algin avance se debe ingresar informaciéon al TeamMate+, utilizando
el campo “Acciones emprendidas por el responsable”.

En este campo se incorpora el texto explicativo de las acciones que ha realizado la instancia
responsable de la implementacion de la recomendacion junto con la documentacién soporte. Para lo
anterior, se debe seguir los pasos detallados a continuacion:
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1) Seincorpora el texto deseado, seguidamente se presiona el boton “Afiadir adjunto”. Esta accion

despliega el explorador de Windows para elegir la documentacion deseada mediante la opcion
de “Explorar”. A continuacion, la secuencia de pasos a seguir:

Afnadir Adjunto
« L
[ ) Recomendacién 3
« v Acciones emprendidas por el responsable
Recomendacion.
Comentario del Auditado
Acciones emprendidas por ...
Papel de trabajo
Resultados del seguimiento
Flujo de trabajo I@J Afiadir ad]untol I I
Historia
v Papel de trabajo
Explorar
Anadir Papel de trabajo | ><
# Papel de trabajo
Arastre y suelte los archivos en el area siguiente o haga clic en Explorar para seleccionar
Seleccioén de archivos
€ Abrir X
T <« \esion Agosto 2.. > Evidencias v O Buscar en Evidencias r
Organizar * Nueva carpeta ~ [ e
~ Nombre
# Acceso rapido
B Esaitorio @ Papel de trabajo 1
@ Papel de trabajo 2
¥ Descargas i
@ Papel de trabajo 3
= Documentos
&=/ Imagenes
Teletrabajo
. 05(C)
v o< >
Nombre: “ V‘ Todos los archivos i 9

Cargar desde un dispositivo mavil Cancelar
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El resultado del paso previo, se ve reflejado en la pestaiia “Papel de Trabajo”, donde se
podré visualizar el Tipo, Nombre, Tamafo y Fecha de modificacién del documento adjunto:

&«

Recomendacion 1

«

Recomendacion. ~ Papel de frabajo

Comentario del Auditado

Acciones emprendidas por - Q
Resultados del sequimiento Tipo Documento Tamafio Fecha de Gitima modificacién Usuario de la Gitima modificacién Eliminar
Flujo de trabajo ¥ Papel de trabajo 1.docx 14,4 KB 16/12/2025 13:05:33 Contacto Prueba L
Historia

2) Por ultimo, se debe regresar a la pestafia “Acciones emprendidas” y presionar el botén
“Publicar”.

«

[:] Recomendacion 3

« v Acciones emprendidas por el responsable

Recomendacion

Comentario del Auditado
Acciones emprendidas por

Papel de trabajo

Resultados del )
Flujo de trabajo :|
Historia

v Papel de trabajo

Importante indicar que para realizar este proceso es requerido que el estado de la

recomendacion sea “No iniciado” o en “Proceso”, de lo contrario el sistema no permitira
actualizar el registro.

10
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Actualizacion del estado desde el “Flujo de trabajo”

La actualizacion del estado de una recomendacién se realiza desde la pestafia “Flujo
de trabajo”, donde se hace el ajuste segun sea el grado de implementacion que tenga.

Para realizarlo, se debe seleccionar de la lista desplegable la opcion que corresponda:
“En proceso” o “Atendida”;

« [
[ ] Recomendacion 1

[
«
Recomenaacion Tipo Documento Tamaiio Fecha de ditima modificacion Usuario de la Gltima modificacién Eliminar
Comentario del Auditado

# Papel de trabajo 1.docx 144 KB 16/12/2025 13:05:33
Acciones emprenmdas por

Contacto Prueba |
Papel de trabajo v Resultados del seguimiento

Resultades del seguimiento

Fiujo de trabajo

Histonia
v Flujo de trabajo

Fecha de implementacion estimada * Fecha de vencimiento (Prorroga) revisa Fecha de implementacion real

I 01/06/2022

Estado de flujo de trabajo

A En proceso

+ Atendida

Finalmente se debe dar clic al botén “Guardar”.

Seguimientc

< X =3

Guardar

Eliminar Vista

formulario

Editar

11
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5. Cierre de la sesion en TeamMate +

Una vez registrada la informacion generada en torno a la implementacion de las recomendaciones
asignadas, la persona usuaria utilizard el botén “Salir” que se muestra como una de las opciones
disponibles en la parte superior derecha de la pantalla:

‘ | Fj' Contacto Prueba * @

Editar ajustes de usuario

Establecer como mi pagina de ...

Pagina de soporte

I Salir I A

[ Mover columnas »»

12
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6. Control de versiones y cambios

Version 1.8 | Fecha: 22/03/2023

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Oswaldo Vasquez Madrigal Roy Diaz Chavarria Roberth Garcia Gonzalez

Version 2.0 | Fecha: 16/11/2023

Principales cambios:
v Ajustes de forma considerando alineacién con el redisefio del marco normativo.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Diego Armando Viales Davila
Luis Solano Valverde

Carlos Luis Garcia Aparicio | Roy Diaz Chavarria

Version 3.0 | Fecha: 17/12/2025

Principales cambios:
v Ajustes de forma considerando la actualizacion del sistema.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Oswaldo Vasquez Madrigal Luis Solano Valverde Roberth Garcia Gonzalez
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