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Instrucciones

Enumere las tareas del procedimiento, es decir el paso a paso que se aplicara en
caso de no contar con servicio tecnoldgico
Describa cada tarea con claridad y concisién, explicando el mayor detalle posible.
Recuerde que este procedimiento serd ejecutado cuando se presente una
contingencia y cualquier persona con algun conocimiento sobre el proceso debe
poder llevarlo a cabo, por lo que deberéa brindar el mayor detalle posible.
Para cada tarea se deben identificar las personas responsables en tres niveles (se
requiere el puesto de la persona, asi como nombre y apellidos). Ademas, en caso
de ser necesario, se deben incluir los terceros o proveedores asociados.

o Nivel 1: Es la persona responsable de la ejecucion de la tarea.

o Nivel 2: En caso de no estar disponible el nivel 1, pasa a ser responsable de

la ejecucion de la tarea.
o Nivel 3: En caso de no estar disponible el nivel 1 y nivel 2, pasa a ser
responsable de la ejecucion de la tarea.

Para cada tarea se debe identificar el tiempo establecido de su ejecucién (segundos,
minutos, horas, dias o semanas).
Se pueden definir tareas anteriores y posteriores, asi como subtareas. En caso de
hacerlo, por favor identificar muy bien por medio de la numeracion de las tareas.
Si se requiere incluir instrucciones de trabajo, se puede colocar como un anexo.
Identifique los recursos o0 elementos criticos necesarios para poder recuperary darle
continuidad al servicio, bajo el escenario de no contar con los sistemas o
infraestructura tecnolégica para la ejecucion de las labores.
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4 Objetivo y Alcance del Documento

4.1

Elementos criticos del Servicio

Liste los sistemas tecnoldgicos de los cuales tiene dependencia para la prestacion de sus

servicios:

Correo electrénico institucional
PIN Gestion Humana en Linea
SICE

Liste los elementos requeridos para poder dar continuidad al servicio en ausencia de los

sistemas:

Correo electronico.

Linea telefonica.

Papeleria.

Plantillas de respaldo de informacion de la Oficina con informacién como: Lista de
contactos de enlaces externos e internos, Lista de proyectos de cooperacion
internacional, Lista de convenios internacionales, Lista de Informes de Estado,
Registro de Donaciones, Registro de Representaciones Oficiales.

Registro fisico de control de asistencia.

Plantilla de registro diario manual para control y seguimiento de las solicitudes que
ingresaran a la Oficina. (Un registro por cada persona que labora en la Oficina).
Plantilla de registro manual del control y seguimiento de consecutivos que se

generan desde la Oficina.
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4.2 Escenario: indisponibilidad o falla de tecnologia

Liste las actividades que debe ejecutar como plan de respuesta ante una indisponibilidad

total de la infraestructura tecnoldgica:

Servicio: Gestion Humana, nombramientos, vacaciones y sistemas varios

gue utiliza la Oficia

Oficina responsable: Oficina de Cooperacion vy

Relaciones Internacionales (OCRI)

Tarea Responsable Duracion

Teléfono: Direccion

2295-3000 San José, Barrio Gonzalez Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19.
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Servicio: Gestion Humana, nombramientos, vacaciones y sistemas varios

gue utiliza la Oficia

Nivel 1: Karen Leiva
Chavarria, Jefa de Ila
Oficina.

1. Protocolo OCRI en caso de
apagon tecnoldégico.

La ejecucion de
esta tarea debe
ser inmediata al

En caso de materializarse un momento en que

apagon  tecnoldgico, la Nivel 2: Maria Fernanda se notifique de la

Jefatura comunicard via Calvo Aguilar, emergencia de

WhatsApp a todo el personal Profesional. apagon

de la Oficina. tecnoldgico.
Nivel 3: Ana Isabel

a. Se activara el protocolo de Hernandez Ruiz, La duracion se

Asistente Administrativa.

Teléfono:

2295-3000

la oficina, el cual consiste
en que no se interrumpira
la comunicacién entre las
personas que laboran en la
misma y se utilizaran los
respaldos impresos de
informacion.

. Se utilizara el registro
fisico de la Oficina, para el
control de la asistencia, de
acuerdo con el plan de
roles presencial y
teletrabajo establecido.

. En el caso de que se
tengan reuniones
programadas durante el
periodo del apagdn, sea
con instancias judiciales o

Direccion

extendera por el
plazo que dure el
apagon

tecnolégico y en
el tanto no se

tengan las
computadoras
habilitadas  por
parte del
personal de la
DTI.

San José, Barrio Gonzalez Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19.
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Servicio: Gestion Humana, nombramientos, vacaciones y sistemas varios

gue utiliza la Oficia

externas a la institucion, se
valorara reprogramarlas
de manera virtual o
cancelarla para dar
seguimiento al proceso de
trabajo que se tenga
previsto.

d. Se creara un respaldo
fisico de la agenda de la
Oficina, mismo que sera
actualizado
periddicamente, segun se
vayan programando
reuniones (virtuales o
presenciales).

e. La coordinacion entre el
personal de la Oficina se
hard mediante el chat de
WhatsApp, llamada
telefonica y correos
personales creados para
tal fin. Ademas, estos
medios también se

utilizaran para la
coordinacion y
comunicaciéon con las
instancias judiciales,
Teléfono: Direccion

2295-3000 San José, Barrio Gonzalez Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19.
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Servicio: Gestion Humana, nombramientos, vacaciones y sistemas varios

gue utiliza la Oficia

nacionales e

internacionales, para

mantener el servicio que

se brinda.

2. Nombramientos. Nivel 1: Karen Leiva Esta tarea es
Se contara con un respaldo g?_a_varrla, Jefa de la preventiva, por lo
icina.
impreso de las gestiones de gue se ejecutara
nombramiento  realizadas, Nivel 2: Maria Fernanda de manera
... Calvo Aguilar, . .

destacando la fecha de inicio Profesional. inmediata y se
y final del periodo por el que realizara
han sido nombradas cada mensualmente.
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Servicio: Gestion Humana, nombramientos, vacaciones y sistemas varios

gue utiliza la Oficia

una de las personas para un Nivel 3: Ana Isabel
Hernandez Ruiz,

mejor control y seguimiento. i . )
Asistente Administrativa.

Para no afectar la continuidad
del servicio, se estaran
realizando ante  Gestidn
Humana, por medio de la
PIN, para ir realizando los
nombramientos con una
anticipacion de mes y medio,
previendo cualquier
situacion.

Se toma nota que durante el
apagon, eventualmente no se
tendran  disponibles, no
obstante, se consultara con la
instancia judicial
correspondiente en caso de
gque se requiera gestionar
este servicio, en el tanto, los

sistemas estén habilitados.

Teléfono: Direccion

2295-3000 San José, Barrio Gonzalez Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19.
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Teléfono:

2295-3000

gue utiliza la Oficia

Servicio: Gestion Humana, nombramientos, vacaciones y sistemas varios

Vacaciones.
Se gestionara un plan de
vacaciones en el personal de
la oficina, en un periodo de
seis meses, para tenerlas
registradas y aprobadas en la
PIN en caso de un apagon,
donde se incluya: las fechas
y la informacion de la persona
gue la sustituya en el caso
que corresponda.

Cada persona de la OCRI
llevara un control impreso de
las vacaciones que tenga
disponibles y las que tenga
programadas,

para  su

seguimiento o] nuevas
solicitudes que programe en
el semestre correspondiente.
Se toma nota que durante el

apagon, eventualmente no se

Direccion

Nivel 1: Karen Leiva
Chavarria, Jefa de Ila
Oficina.

Nivel 2: Maria Fernanda

Calvo Aguilar,
Profesional.

Nivel 3: Ana Isabel
Hernandez Ruiz,

Asistente Administrativa.

Esta tarea es
preventiva, por lo

gue se ejecutara

de manera
inmediata. El
plan de
vacaciones del
personal de la
oficina se

aprobard cada 6
meses y el
control  impreso
de vacaciones se
realizard  cada
dos meses, bajo
la
responsabilidad

de cada uno.

San José, Barrio Gonzalez Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19.
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Servicio: Gestion Humana, nombramientos, vacaciones y sistemas varios

gue utiliza la Oficia

tendran  disponibles, no
obstante, se consultara con la
instancia judicial
correspondiente en caso de
que se requiera gestionar
este servicio, en el tanto, los

sistemas estén habilitados.

4. Incapacidades u otros. Nivel 1: Karen Leiva Esta tarea es
Se contard con un respaldo g?a_\/a;rrla, Jefa de la preventiva, por lo
icina.
impreso de las gestiones gue se ejecutara
realizadas para Nivel 2: Maria Fernanda de manera
. : . : Calvo Aguilar, . .
incapacidades, licencias u Profesional. inmediata. El
otros para realizar las respaldo impreso
acciones  correspondientes NIVl 31 Ana Isabel 4o gegtiones se
- Hernandez Ruiz, o
(como sustituciones). Asistente Administrativa.  "€alizara  cada
En caso de que se deba dos meses.

realizar el registro de una
incapacidad  durante el
apagon, se coordinara via
telefébnica u otro medio

disponible, con la Direccién

Teléfono: Direccion

2295-3000 San José, Barrio Gonzalez Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19.
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Servicio: Gestion Humana, nombramientos, vacaciones y sistemas varios

gue utiliza la Oficia

Teléfono:

2295-3000

de Gestion Humana para

seqguir las directrices
correspondientes.

Se toma nota que durante el
apagon, eventualmente no se
los

tendran  disponibles

sistemas, no obstante, se
consultara con la instancia
judicial correspondiente en
caso de que se requiera

gestionar este servicio, en el

tanto, los sistemas estén
habilitados.
Permisos para uso de
sistemas.

Se mantendra un respaldo
impreso actualizado con los
permisos que tienen
adjudicados cada una de las

personas que labora en la

Direccion

Nivel 1: Karen Leiva
Chavarria, Jefa de la
Oficina.

Nivel 2: Maria Fernanda

Calvo Aguilar,
Profesional.

Nivel 3: Ana Isabel
Hernandez Ruiz,

Asistente Administrativa.

Esta tarea es
preventiva, por lo
gue se ejecutara
de

inmediata. El

manera

respaldo impreso
se realizara cada

dos meses.

San José, Barrio Gonzalez Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19.
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Servicio: Gestion Humana, nombramientos, vacaciones y sistemas varios

gue utiliza la Oficia

oficina, de los sistemas que
se utilizan (SICE y otros).

Se toma nota que durante el
apagon, eventualmente no se
tendrdn  disponibles los
sistemas, no obstante, se
consultara con la instancia
judicial correspondiente en
caso de que se requiera
gestionar este servicio, en el

tanto, los sistemas estén

habilitados.

6. Expedientes personales. Nivel 1: Karen Leiva Esta tarea es
Las personas funcionarias de Chayarrla, Jefa de la preventiva, por lo
- _ Oficina. .
la Oficina realizaran el gue se ejecutara
respaldo digital e impreso de Nivel 2: Maria Fernanda de manera
los expedientes personales Calvo Aguilar, inmediata El
P P Profesional. '
que se ubican en Gestidn respaldo  cada
Humana en Linea y que <ahiraChavariaGarita o500 lo
o Profesional. ;
ademas incluya el saldo de mantendra
vacaciones. Alexis Mora Cambronero  actualizado.

Teléfono: Direccion

2295-3000 San José, Barrio Gonzalez Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19.
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Servicio: Gestion Humana, nombramientos, vacaciones y sistemas varios

gue utiliza la Oficia

Es responsabilidad de cada Profesional.

uno tener este registro paralo
Nivel 3: Ana Isabel

que corresponda. Hernandez Ruiz,
Se toma nota que durante el Asistente Administrativa.

apagon, eventualmente no se
tendran  disponibles, no
obstante, se consultara con la
instancia judicial
correspondiente en caso de
gue se requiera gestionar
algun movimiento o]
documento personal, en caso
que los sistemas estén
habilitados.

Teléfono: Direccion

2295-3000 San José, Barrio Gonzalez Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19.
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Servicio: Gestiones de comunicacion de la OCRI

Oficina responsable: Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales (OCRI)

Tarea Responsable Duracién

1. Comunicacion por medio Nivel 1: Karen Leiva Esta tarea es

de Chavarria, Jefa de la

de cuenta Gmalil preventiva, por

Oficina.
respaldo y teléfonos lo que se
personales. Nivel 2: Maria Fernanda ejecutara de
. . Calvo Aguilar, Profesional.
Las personas funcionarias de manera

la Oficina, ponen a Nivel 3: Ana Isabel inmediata.
Hernandez Ruiz, Asistente

disposicion una cuenta de Ny ,
Administrativa.

correo electronico personal,
para mantener la
comunicacion con el personal
judicial, entidades nacionales
e internacionales.

La misma que hara de
conocimiento en las

comunicaciones que se

Teléfono: Direccion

2295-3000 San José, Barrio Gonzalez Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19.
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Servicio: Gestiones de comunicacion de la OCRI

realicen a partir de la fecha, a
través del pie de firma que se
incluye en cada correo
electrénico, junto con el
ndamero de teléfono celular
gue se pondréa a disposicion.
Se mantendra un registro de
toda la informacion del
personal de la oficina, que
incluya nombre, cédula,
teléfono y correo personal,
para brindarlo en caso de
cualquier emergencia que se
presente 'y mantener la

comunicacion.

2. Activacion de cuenta Gmail Nivel 1: Karen Leiva La tarea se
Chavarria, Jefa de la

o Oficina. _ _
En caso de materializarse la inmediatamente

de respaldo. ejecutara

emergencia, las personas Nivel 2: Maria Fernanda uyna vez se

Calvo Aguilar, Profesional. .
materialice la

funcionarias de la OCRI,
desde las computadoras emergencia.

personales, continuaran con

Teléfono: Direccion

2295-3000 San José, Barrio Gonzalez Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19.
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Servicio: Gestiones de comunicacion de la OCRI

las comunicaciones hacia las Nivel 3: Ana Isabel
Hernandez Ruiz, Asistente

personas enlaces internas y . .
Administrativa.

externas, a través de la
cuenta Gmail de respaldo,
para no afectar el servicio
qgue se brinda y las
coordinaciones que estén en

marcha.

3. Actualizacién de Nivel 1: Karen Leiva
informacion de contacto de Ch_a_varrla, Jefa de la
. Oficina.
personas enlaces internas
Nivel 2: Maria Fernanda

y externas.
- Calvo Aguilar, Profesional.
La Oficina cuenta con un

de

celular y correo

registro contacto Nivel 3: Ana Isabel

Herndndez Ruiz, Asistente

(teléfono, . :
Administrativa.

electrénico) de las personas
de
tanto externas como internas.
Se

actualizacion

enlaces cooperacion,

realizara una
de

dicha informacion para lo cual

mensual

Teléfono: Direccion

2295-3000

Su duracion

sera& por el
tiempo que dure
la emergencia y
hasta que se
los
de

comunicacion

restauren

sistemas

institucional.

Esta tarea es

preventiva, por

lo que se
ejecutara de
manera
inmediata.

San José, Barrio Gonzalez Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19.




PODER JUDICIAL

‘l PODER - - - - - -
JUDICIAL | Procedimiento de Continuidad del Servicio

ante Indisponibilidad de Infraestructura
Tecnolbgica

Cédigo Fecha Elaboracién | Fecha Actualizacion | N° Revision Péagina

13 Julio 2022 00 19

Servicio: Gestiones de comunicacion de la OCRI

se les enviara una
comunicacion a estas
personas  solicitando la
colaboracion para contar con
los datos necesarios.

Se realizard un respaldo
impreso de esta informacién
para contar con ella en caso

de un apagoén tecnoldgico.

Servicio: Gestiones de respaldo de informacidén de funciones de la OCRI

Oficina responsable: Oficina de Cooperacion y Relaciones

Internacionales (OCRI)

Tarea Responsable Duracién

Teléfono: Direccion

2295-3000 San José, Barrio Gonzalez Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19.
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1. Respaldo

Servicio: Gestiones de respaldo de informacién de funciones de la OCRI

de

informacidon generada en la

digital
Oficina.

Se mantiene un respaldo
digital de toda la informacion
gue se genera desde las
diferentes areas de la Oficina
y también de los documentos
Administrativos tales como:
PAO, PAly SEVRI.

Este respaldo se realiza por
medio de los dispositivos con
los que cuenta la oficina que

son: Un dispositivo externo

disco duro de
almacenamiento, un
dispositivo de

almacenamiento externo que
se ubica en la Oficina al cual
las personas de la OCRI
tienen acceso por medio de

Nivel 1: Karen Leiva
Chavarria, Jefa de Ila
Oficina.

Nivel 2: Maria Fernanda

Calvo Aguilar, Profesional.

Nivel 3: Ana Isabel
Hernandez Ruiz, Asistente
Administrativa.

Esta tarea es

preventiva, por

lo que se
ejecutara de
manera
inmediata.

Los respaldos
digitales se

realizaran con
una
periodicidad

mensual.

Teléfono: Direccion

2295-3000 San José, Barrio Gonzalez Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19.
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Servicio: Gestiones de respaldo de informacién de funciones de la OCRI

un espacio denominado (2),
dispositivos USB de uso
laboral de cada una de las
personas que trabajan en la
OCRIL.

Se gir6 la instruccion por
parte de la Jefatura de la
OCRI de realizar el respaldo
digital de la informacion cada
mes, con el fin de prevenir

una afectacion por un apagén

tecnoldgico.

2. Respaldos fisicos Nivel 1: Karen Leiva Esta tarea es
(impresos) de informacion Cc)lt]iii\;az;ma’ Jefa de la preventiva, por
relevante. ' lo que se

Se tiene un respaldo fisico Nivel 2: Maria Fernanda ejecutara  de

: Calvo Aguilar, Profesional.
(impreso) de los documentos manera

de la Oficina en los que se Nivel 3: Ana Isabel inmediata.
Hernandez Ruiz, Asistente
Administrativa. Los respaldos

impresos se

ubique informacion relevante
como lo son: registro de
proyectos (bilaterales, T

multilaterales), registro de e

Teléfono: Direccion

2295-3000 San José, Barrio Gonzalez Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19.
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Servicio: Gestiones de respaldo de informacién de funciones de la OCRI

donaciones, registro de periodicidad
representaciones mensual.
institucionales, registro de

informes de Estado.

El registro de convenios

internacionales. se mantiene

impreso y actualizado dado

gque son los documentos

originales firmados, por la

responsabilidad que tiene la

oficina de realizar la custodia

de los mismos.

Se mantendra el seguimiento
de los mismos y en caso de
que se realicen
actualizaciones se realizara
la impresion con el fin de

mantenerlos actualizados.

En el caso del PAO, PAIl y
SEVRI cuando se incorpore

Teléfono: Direccion
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Servicio: Gestiones de respaldo de informacién de funciones de la OCRI

alguna  informacion de
actualizacion se realizara una
impresion de esta para su

respectivo respaldo.

En el caso del SICE y los
consecutivos que se generan
desde la OCRI, se va a
realizar un registro a mano
para respaldar dicha
informacion. También se
imprimird mensualmente el
reporte del SICE para
respaldo.

Se toma nota que durante el
apagon, eventualmente no se
tendrdn  disponibles, no
obstante, en cuanto esté
disponible y habilitado el
sistema, se hara la

actualizacion de la

Teléfono: Direccion
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PODER JUDICIAL

Tecnolbgica

Procedimiento de Continuidad del Servicio
ante Indisponibilidad de Infraestructura

Cadigo Fecha Elaboracion

Fecha Actualizacion

N° Revision

Péagina

13 Julio 2022

00

24

Teléfono:
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Servicio: Gestiones de respaldo de informacién de funciones de la OCRI

informacion generada

durante el periodo.

Registro fisico manual de
solicitudes a la OCRI.

Cada persona en la OCRI
llevara un registro diario a
mano de las solicitudes que
fin de

respaldar la informacioén y dar

ingresan, con el
seguimiento a las gestiones
qgue realicen, para elaborar
los informes semanales vy
mensuales que se deben
rendir ante el Despacho de la

Presidencia.

Direccion

Nivel 1: Karen Leiva
Chavarria, Jefa de Ila
Oficina.

Nivel 2: Maria Fernanda

Calvo Aguilar, Profesional.

Nivel 3: Ana Isabel
Hernandez Ruiz, Asistente
Administrativa.

La tarea se
ejecutara

inmediatamente
una

vez se

materialice la

emergencia.
Su duracién
sera por el

tiempo que dure
la emergencia y
hasta que se
restauren  los
sistemas

institucionales.

San José, Barrio Gonzalez Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19.
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