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CIRCULAR No. 96-2022


DE:   	Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva

PARA:	Departamentos y Administraciones Regionales adscritos a la Dirección Ejecutiva

[bookmark: _Hlk106690212]ASUNTO:  	Plan de Continuidad, bajo el escenario de carecer de servicios tecnológicos 

[image: ]FECHA:             21 de junio del 2022



En acuerdo del Consejo Superior tomado en en sesión N° 48-2022 celebrada el 07 de junio del 2022, artículo LXXV, se dispuso avalar la conformación del “Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio”, como un nuevo proceso institucional, de naturaleza crítica y estratégica dentro del Poder Judicial, con la participación de las dependencias judiciales que fueron identificadas en el informe 390-PLA-MI-2022 de la Dirección de Planificación, este estará a cargo de la Dirección Ejecutiva. Dicho acuerdo señala:


“2.) (…) A la Dirección Ejecutiva se le efectuará un reforzamiento inicial dotándosele de un puesto de Jefe Administrativo 4 y dos puestos profesionales 2, para asumir algunas de las funciones propias del Sistema de Gestión de la Continuidad de los Servicios -SGCS-, bajo la modalidad de Permiso con Goce de Salario, los cuales atenderán algunas de las funciones relacionadas al SGCS, de conformidad con la documentación otorgada por el Equipo Interdisciplinario, misma que contendrá la lista de productos a los que se avocarían por lo que resta del presente año. A la Dirección de Planificación se le efectuará el reforzamiento con un puesto de profesional 2 para apoyar al Subproceso de Organización Institucional en la documentación de procesos institucionales, la que a su vez apoyará en la atención de la documentación de procesos institucionales. Está propuesta requerirá la interacción del Equipo Interdisciplinario, la Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones, la Oficina de Control Interno y la Dirección de Planificación, entre otros, y entrará en vigencia a partir del 16 de junio de 2022. 3.) Una vez se cuente con el contenido presupuestario necesario, se deberá implementar la propuesta N° 2 de la siguiente manera: Se realizará la creación formal de una estructura de Gestión de Continuidad del Servicio -SGCS- con el fin de asegurar la sostenibilidad del cumplimiento de la Política aprobada. Esta propuesta se desarrollará bajo el supuesto de contar con recursos suficientes para asumir la totalidad de funciones y actividades propias del SGCS, y su implementación se proyecta de forma permanente a partir del 2023 o bien, a partir del momento en que exista viabilidad presupuestaria.”


En esa misma sesión, el Consejo Superior, en artículo LXXIV, acogió la propuesta presentada en el oficio mancomunado N° 1959-DE-2022, 1499-DTI-2022, 501-PLA-2022 y DP-356-2022 del 06 de junio de 2022, presentado por las máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Kattia Morales Navarro, Nacira Valverde Bermúdez y el máster Roger Mata Brenes; por su orden, Directora Ejecutiva, Directora de Tecnologías y de Información y Comunicaciones, Directora de Planificación y Director del Despacho de la Presidencia, en donde se solicita a cada jerarca que cuente con procesos críticos definidos en el Plan de Continuidad del Servicio aprobado por el Consejo Superior, la elaboración y definición de un Plan de Continuidad bajo el escenario de carecer de la plataforma tecnológica que da soporte a los servicios a cargo.

Para lo cual se les solicita completar la plantilla remitida en el oficio 5969-2022 de la Secretaría General de la Corte, que se adjunta a continuación, lo cual deberá ser realizado en un plazo no mayor a 10 días hábiles, que computarán una vez sea comunicada la presente circular.






[bookmark: _Hlk106690416]En este ejercicio, cada oficina deberá identificar las herramientas (sistemas y otros escenarios), insumos y suministros institucionales de los cuales dependen para prestar sus servicios y documentar paso por paso las tareas por realizar para mantener el servicio, ante la carencia de la plataforma tecnológica, correo electrónico, uso de hardware (computadoras y accesorios) y software (sistemas). Deberá presentar un documento por proceso crítico debidamente identificado en su nombre, con el fin de llevar un repositorio de la información por cada Ámbito. Para esto se adjunta el documento Informe de Procedimientos de Recuperación de los Procesos Críticos aprobado por el CS en cuya página 14 consta la lista de procesos críticos, la cual debe constituir la base de trabajo, no obstante, deberá analizarse bajo el escenario crítico descrito, si surgen otros procesos críticos que de igual forma deberán adicionarse al final del documento.




Esta información será indexada a una carpeta en la “nube” tipo One drive la cual ya fue remitida a cada usuario y se está analizando la seguridad y ventajas de Microsoft Sharepoint para la administración de documentos para acceder ante una desconexión de servidores institucionales. Cabe señalar que cada oficina deberá contar a lo interno con la ubicación donde se agruparán estos documentos remitidos, resultando lo más importante definir y tener los Planes al alcance ante la imposibilidad de utilizar las computadoras.
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[bookmark: _Toc105167647]Instrucciones 

· Enumere las tareas del procedimiento, es decir el paso a paso que se aplicará en caso de no contar con servicio tecnológico 

· Describa cada tarea con claridad y concisión, explicando el mayor detalle posible. Recuerde que este procedimiento será ejecutado cuando se presente una contingencia y cualquier persona con algún conocimiento sobre el proceso debe poder llevarlo a cabo, por lo que deberá brindar el mayor detalle posible.

· Para cada tarea se deben identificar las personas responsables en tres niveles (se requiere el puesto de la persona, así como nombre y apellidos). Además, en caso de ser necesario, se deben incluir los terceros o proveedores asociados.

· Nivel 1: Es la persona responsable de la ejecución de la tarea.

· Nivel 2: En caso de no estar disponible el nivel 1, pasa a ser responsable de la ejecución de la tarea.

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

· Para cada tarea se debe identificar el tiempo establecido de su ejecución (segundos, minutos, horas, días o semanas).

· Se pueden definir tareas anteriores y posteriores, así como subtareas. En caso de hacerlo, por favor identificar muy bien por medio de la numeración de las tareas. 

· Si se requiere incluir instrucciones de trabajo, se puede colocar como un anexo.

· Identifique los recursos o elementos críticos necesarios para poder recuperar y darle continuidad al servicio, bajo el escenario de no contar con los sistemas o infraestructura tecnológica para la ejecución de las labores.













[bookmark: _Enfoque_Metodológico][bookmark: _Toc105167648][bookmark: _Ref41253864]Objetivo y Alcance del Documento



[bookmark: _Toc105167649]Elementos críticos del Servicio 

[bookmark: _heading=h.oifjurymkcwn][bookmark: _heading=h.se7lomuzbx9x]Liste los sistemas tecnológicos de los cuales tiene dependencia para la prestación de sus servicios:

Ejemplo: Escritorio Virtual, Sistema de Obligados de Pensiones Alimentarias (SOAP), SDJ, Expediente Criminal Único, entre otros.



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

· Expediente físico.

· Papelería.

· Formularios.

















[bookmark: _Toc105167650]Escenario: indisponibilidad o falla de tecnología

Liste las actividades que debe ejecutar como plan de respuesta ante una indisponibilidad total de la infraestructura  tecnológica:

		Servicio: Indicar el servicio afectado por la indisponibilidad tecnológica (el servicio que depende de la plataforma tecnológica)



		Oficina responsable:

		



		

		



		Tarea

		Responsable

		Duración



		1. 

		Nivel 1: Es responsable de la ejecución de la tarea



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



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



		Para cada tarea se debe identificar el tiempo establecido de su ejecución (segundos, minutos, horas, días o semanas)





		2. 
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[bookmark: _Toc58244758]Introducción

Todas las organizaciones, independientemente de su naturaleza o tamaño, día a día se encuentran expuestas a diferentes eventos (internos o externos) que podrían afectar la prestación normal de sus servicios y el Poder Judicial de Costa Rica no es la excepción. Por esto es importante establecer un Plan de Continuidad claro para identificar y, sobre todo, para reaccionar de manera adecuada, evitando confusiones en momentos de estrés e improvisar lo menos posible ante la eventual ocurrencia de un desastre o evento catastrófico que interrumpa parcial o totalmente las operaciones.

Ante esta realidad, este documento busca establecer las acciones y procedimientos para dar continuidad a los servicios de la Institución ante un evento de interrupción, reestableciendo los procesos críticos dentro de los niveles de tiempo definidos en el Análisis de Impacto al Servicio del Poder Judicial. 

[bookmark: _Toc58244759]Objetivo y Alcance del Documento

El objetivo de este plan es apoyar a la Administración Superior (o la estructura que se establezca para la gestión de crisis) a identificar los procedimientos que deben aplicarse a lo largo de la Institución por los diferentes despachos u oficinas para reanudar las operaciones críticas a un nivel aceptable o esencial en los lapsos de tiempo determinados por el Análisis de Impacto al Servicio del Poder Judicial. Este plan está diseñado para minimizar los impactos ocasionados por un evento disruptivo que afecta la entrega de servicios en el Poder Judicial. 




[bookmark: _Toc58244760]Documentación de Referencia

· ISO 22301:2012 Business continuity management systems -- Requirements, International Organization for Standardization (ISO)

· Informe del Análisis de Impacto al Servicio del Poder Judicial

· International Glossary of Resiliency, DRI International

· [bookmark: _Hlk41665052]Informe de Análisis de Riesgos de Continuidad del Servicio del Poder Judicial

· Política de Gestión de la Continuidad del Servicio, Poder Judicial 

[bookmark: _Toc58244761]Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Análisis de impacto al negocio (BIA, por sus siglas en inglés).

		Proceso de evaluación de las operaciones y del efecto que una interrupción tendría en ellas. Incluye no sólo el análisis de impacto al negocio, que es la identificación de los activos, funciones, procesos y recursos críticos, sino también la evaluación de los posibles daños o pérdidas que pudieran afectar a la organización como resultado de una interrupción o un cambio en el negocio.

Tomado de International Glossary of Resiliency (Glosario en español), DRI International.



		Análisis de riesgo.

		Proceso de cuantificación de las amenazas a una organización y la probabilidad de que se materialicen.

Tomado de International Glossary of Resiliency (Glosario en español), DRI International.



		Continuidad del negocio.

		Capacidad de una organización para continuar con la entrega de sus productos o servicios después de una interrupción a un nivel predefinido aceptable.

Tomado de International Glossary of Resiliency (Glosario en español), DRI International.



		Desastre.

		Acontecimiento catastrófico repentino (previsto o imprevisto) que causa daños o pérdidas inaceptables. 

Tomado de International Glossary of Resiliency (Glosario en español), DRI International.



		Escenario.

		Diseño de una serie de condiciones ficticias, pero probables, con base en un análisis de riesgos previo, que podrían generar una interrupción, alteración o pérdida relacionada con algún aspecto de las operaciones de una organización y que se utiliza en el desarrollo de una prueba de continuidad o recuperación. 

Tomado de International Glossary of Resiliency (Glosario en español), DRI International.



		Estrategia de continuidad del negocio.

		Curso de acción definido previamente con el fin de proteger la viabilidad de la empresa y reanudar sus actividades críticas en los plazos establecidos. Las estrategias seleccionadas deben cubrir los RTOs identificados en el BIA.

Tomado de International Glossary of Resiliency (Glosario en español), DRI International.



		Evento/Incidente.

		Suceso que origina una interrupción o que posee el potencial para generar una interrupción.

Tomado de International Glossary of Resiliency (Glosario en español), DRI International.



		Interrupción.

		Evento que detiene las funciones, operaciones o procedimientos habituales de la organización, sea éste previsto (por ejemplo, huracanes, disturbios políticos) o imprevisto (por ejemplo, un apagón, un ataque terrorista o una falla de la tecnología).

Tomado de International Glossary of Resiliency (Glosario en español), DRI International.



		Objetivo de tiempo de recuperación (RTO).

		Periodo inmediatamente posterior a la ocurrencia de un incidente dentro del cual deben reanudarse o recuperarse la entrega de productos o servicios, las actividades críticas y los recursos.

Tomado de International Glossary of Resiliency (Glosario en español), DRI International.



		Pandemia.

		Enfermedad epidémica o infecciosa que puede tener un impacto a nivel mundial.

Tomado de International Glossary of Resiliency (Glosario en español), DRI International.



		Plan de continuidad del negocio (BCP).

		Documento que contiene un conjunto de acciones y procedimientos definidos previamente, con responsabilidades claramente establecidas, para ser ejecutados después de una interrupción de las operaciones, con el objetivo de cumplir con la entrega de los productos y servicios críticos a un nivel aceptable y dentro de los marcos de tiempo predefinidos.

Tomado de International Glossary of Resiliency (Glosario en español), DRI International.



		

Procedimientos manuales.

		Método alternativo de trabajo en el que no se utilizan los sistemas o el software que regularmente está disponible. Las medidas y métodos de trabajo provisionales ayudan a mitigar el impacto de un evento durante un periodo corto.

Tomado de International Glossary of Resiliency (Glosario en español), DRI International.



		Recuperación.

		Actividades y programas diseñados para regresar las condiciones a un nivel que sea aceptable para la entidad.

Tomado de International Glossary of Resiliency (Glosario en español), DRI International.





[bookmark: _Enfoque_Metodológico][bookmark: _Ref41253864]


[bookmark: _Toc58244762][bookmark: _heading=h.f6y3c4qgqbag][bookmark: _heading=h.e1jf6uk8thh4]Enfoque Metodológico

Una vez finalizada la Fase III del Plan General de Continuidad del Servicio del Poder Judicial, la cual incluyó el análisis de impacto al servicio, análisis de riesgos y la identificación y selección de estrategias de continuidad, el siguiente paso lógico es la elaboración de los documentos que integran el Plan de Continuidad. 

El Plan de Continuidad es un conjunto de documentos que contienen un conjunto de acciones y procedimientos definidos previamente, con responsabilidades claramente establecidas, para ser ejecutados después de una interrupción de las operaciones, con el objetivo de cumplir con la entrega de los procesos críticos a un nivel aceptable y dentro de los marcos de tiempo predefinidos. Para la elaboración del Plan de Continuidad, con base en los resultados obtenidos del Informe Análisis de Riesgos, se establecieron tres escenarios, los cuales se detallan en la sección 9.2.1 de este documento. 

Tomando como referencia el estándar internacional ISO 22301 (requisitos del sistemas de gestión de continuidad del negocio) y las prácticas del Disaster Recovery Institute International (DRII), en el periodo comprendido entre el 21 de septiembre y hasta el 3 de noviembre del 2020 se llevaron a cabo reuniones con las personas expertas del Poder Judicial, responsables de operar los procesos críticos, con el objetivo de explicarles los conceptos, pasos y consideraciones para desarrollar y documentar los procedimientos de continuidad. Posteriormente, todos los procedimientos realizados fueron revisados por medio de reuniones o vía correo electrónico y, según fue apropiado, se realizaron las sugerencias de mejoras respectivas. 

Finalmente, se realizó la documentación de cada uno de los procedimientos del Plan de Continuidad, el cual incluye una herramienta que permite asociar cada uno de los procedimientos de continuidad que se deben ejecutar porcada Circuito Judicial posterior a un evento disruptivo; sin embargo, debido a que estos pueden incorporar información sensible, no se adjuntan al presente documento. Además, pertenecen y están en custodia de la oficina ejecutora de cada proceso crítico. 

En el Gráfico 1, se ilustran las etapas definidas para el enfoque metodológico.

[bookmark: _Ref47192517]Gráfico 1: Enfoque metodológico
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Fuente: elaboración propia.

Cabe destacar que las personas consultadas para la realización de los procedimientos de continuidad fueron, en mayoría, las mismas que habían participado en los procesos anteriores, identificación de procesos críticos, identificación de riesgos e identificación de estrategias, para la implementación del Plan de Continuidad del Servicio del Poder Judicial. En el Anexo 11.1 sobre Minutas para levantamiento y revisión de procedimientos de continuidad, se puede consultar las personas que participaron en las diferentes reuniones para la realización y revisión de los procedimientos de continuidad de cada uno de los procesos críticos del Poder Judicial.

[bookmark: _Toc58244763]Plan de Continuidad del Servicio

El propósito del Plan de Continuidad y de los elementos que lo componen es la reanudación y recuperación de los procesos críticos definidos en el Análisis de Impacto al Servicio, dentro de su respectivo Tiempo objetivo de recuperación (RTO, por su nombre en inglés Recovery Time Objective). Cabe resaltar que los procesos críticos deberán ser recuperados en un período comprendido entre los 10 minutos y hasta 72 horas.

En la Tabla 1 se muestra la lista de los procesos críticos del Poder Judicial. 

[bookmark: _Ref20919287]Tabla 1. Lista de Procesos Críticos Priorizados por RTO

		N°

		Código

		Proceso

		Oficina

		RTO



		1

		SEG 002

		Seguridad humana y física Poder Judicial

		Departamento de Seguridad

		10 minutos



		2

		AR 010

		Servicio de Seguridad

		Administraciones Regionales

		10 minutos



		3

		CJIC 001

		Intercepción de Comunicaciones Telefónicas

		Centro Judicial de Intervención de las Comunicaciones (CJIC)

		15 minutos



		4

		RJ 003

		Seguimiento a la actualización de las bases de datos de los sistemas (SACEJ, SOAP)

		Registro Judicial

		20 minutos



		5

		OIJ 113

		Custodia, traslado y manejo de todas las personas que se encuentren detenidas

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		30 minutos



		 6

		OIJ 104

		Operación de todo el transporte institucional en las dependencias del OIJ

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		30 minutos



		7

		

RJ 001

		Emisión de certificaciones de antecedentes penales y de pensiones

		Registro Judicial

		30 minutos



		8

		OIJ 124

		Atención de los eventos de crisis, emergencias o casos mayores que se presenten en las dependencias del OIJ

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		30 minutos



		9

		OIJ 155

		Gestión de las condiciones operativas necesarias del servicio de comunicaciones radiales

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		30 minutos



		10

		JPEN 001

		Etapas preparatoria e intermedia del proceso penal

		Juzgado Penal

		1 hora



		11

		SEG 001

		Continuidad operativa de los sistemas de seguridad electrónica del Poder Judicial

		Departamento de Seguridad

		1 hora



		12

		PCO 001

		Comunicados de emergencia

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		1 hora



		13

		PROV 034

		Abastecimiento de combustible para uso de la flotilla Institucional

		Departamento de Proveeduría

		1 hora



		14

		DTIC 017

		Soporte y atención de usuarios

		Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones

		1 hora



		15

		PCO 005

		Atención de periodistas

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		1 hora



		16

		SRVGR 008

		Atención de emergencias fuera de horas hábiles

		Departamento de Servicios Generales

		1 hora



		17

		SRVGR 021

		Limpieza de las áreas afectadas por inundaciones

		Departamento de Servicios Generales

		1 hora



		18

		SRVGR 043

		Restablecimiento de servicios básicos

		Departamento de Servicios Generales

		1 hora



		19

		PROV 058

		Caja chica 

		Departamento de Proveeduría

		1 hora



		20

		DP 002

		Atención de la Defensa Pública a la población privada de libertad

		Defensa Pública

		1 hora



		21

		AR 007

		Mantenimiento y reparaciones

		Administraciones Regionales

		1 hora



		22

		TCA 007

		Resolución de medidas cautelares Ante Causam

		Tribunal Contencioso Administrativo

		1 hora



		23

		GH 009

		Gestión de seguridad y accesos

		Dirección de Gestión Humana

		1 hora



		24

		OIJ 092

		Atención adecuada en los lugares donde se presenten eventos de crisis

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		2 horas



		25

		JPA 001

		Solicitudes y entregas de apremios, giros de dineros, permisos y salidas del país, libertades y beneficios

		Juzgado de Pensiones Alimentarias

		2 horas



		26

		FICO 009

		Gestión de caja chica

		Departamento Financiero Contable

		2 horas



		27

		JCTR 015

		Notificación de medidas de protección (Violencia Doméstica)

		Juzgado Contravencional

		3 horas



		28

		MP 002

		Ingreso y toma de denuncia

		Ministerio Público

		4 horas



		29

		MP 008

		Declaración de la persona imputada

		Ministerio Público

		4 horas



		30

		OIJ 053

		Custodia, traslado y recepción de drogas decomisadas

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		4 horas



		31

		OIJ 084

		Peritajes forenses

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		4 horas



		32

		OIJ 058

		Continuidad operativa de los sistemas informáticos

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		4 horas



		33

		OIJ 008

		Autopsia médico legal e identificación de personas

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		4 horas



		34

		JVD 001

		Solicitud de medidas de protección en materia de violencia doméstica

		Juzgado contra la Violencia Doméstica

		4 horas



		35

		JEP 002

		Modificación de pena o cumplimiento

		Juzgado de Ejecución de la Pena

		4 horas



		36

		OIJ 030

		Investigación e identificación criminal

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		4 horas



		37

		DTIC 026

		DSS01 Gestionar las operaciones

		Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones

		4 horas



		38

		PCO 002



		Campañas de comunicación de emergencia

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		4 horas



		39

		AR 017

		Recepción de documentos

		Administraciones Regionales

		4 horas



		40

		DE 013

		Otorgamiento de claves de acceso a sistemas de información

		Dirección Ejecutiva

		4 horas



		41

		FICO 006

		Gestión de trasiego de información del Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ)

		Departamento Financiero Contable

		4 horas



		42

		FICO 012

		Gestión de pago de asignaciones a personas jubiladas y pensionadas

		Departamento Financiero Contable

		4 horas



		43

		SRVGR 034

		Asignación de transporte para el traslado de funcionarios judiciales

		Departamento de Servicios Generales

		4 horas



		44

		MP 021

		Trámite de solicitud de protección procesal y/o extraprocesal de víctimas, testigos u otros intervinientes del proceso

		Ministerio Público

		4 horas



		45

		PLAN 025

		Formulación del anteproyecto de presupuesto institucional

		Dirección de Planificación

		4 horas



		46

		AR 009

		Servicio de transporte

		Administraciones Regionales

		4 horas



		47

		AR 013

		Sistema de depósitos judiciales

		Administraciones Regionales

		4 horas



		48

		GH 007

		Gestión de pago a personas servidoras judiciales

		Dirección de Gestión Humana

		4 horas



		49

		SIV 001

		Recepción y resolución de recursos

		Sala Constitucional

		8 horas



		50

		DTIC 027

		DSS02 Gestionar peticiones e incidentes de servicio

		Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones

		8 horas



		51

		RLAB 007

		Calificación de huelga

		Reforma Laboral

		8 horas



		52

		AR 018

		Comunicaciones judiciales

		Administraciones Regionales

		8 horas



		53

		JPJUV 008

		Medidas cautelares (Penal Juvenil)

		Juzgado Penal Juvenil

		12 horas



		54

		CACMFJ 001

		Nombramiento de personas juzgadoras

		Centro de Apoyo Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional (CACMFJ)

		24 horas



		55

		MP 020

		Trámite de solicitud de anticipo jurisdiccional de prueba

		Ministerio Público

		24 horas



		56

		MP 022

		Trámite al aviso de incumplimiento de medidas cautelares

		Ministerio Público

		24 horas



		57

		JFAM 001

		Medidas cautelares (Familia)

		Juzgado de Familia

		48 horas



		58

		TPEN 003

		Fase inicial del proceso de flagrancia

		Tribunal Penal de Juicio

		48 horas



		59

		TPEN 004

		Resolución de causas en la sección ordinaria / Apelaciones y extradiciones

		Tribunal Penal de Juicio

		48 horas



		60

		MP 019

		Trámite de solicitud de allanamiento

		Ministerio Público

		48 horas



		61

		MP 029

		Recepción y custodia de armas y explosivos

		Ministerio Público

		48 horas



		62

		MP 016

		Gestión de secuestros de evidencia

		Ministerio Público

		72 horas



		63

		MP 025

		Recepción y custodia de evidencias

		Ministerio Público

		72 horas



		64

		MP 038

		Solicitud y declaratoria de rebeldía. Control y seguimiento

		Ministerio Público

		72 horas





Fuente: elaboración propia.

De acuerdo con el Análisis de Impacto al Servicio, el Poder Judicial posee 64 procesos críticos, los cuales, en caso de una interrupción a las operaciones, deberán recuperarse de manera prioritaria dentro de una ventana de tiempo de hasta 72 horas. Asumiendo una interrupción total en la Institución, la reanudación de esos procesos críticos deberá ejecutarse según los RTOs definidos, tal como se muestra:

[bookmark: _Ref55558230]Figura 1: Porcentaje de procesos críticos según el RTO



Fuente: elaboración propia.

Como se puede observar en la Figura 1, desde el momento de activación y la primera hora deberán estar realizando acciones para recuperarse 23 procesos críticos (35.94%), posteriormente entre 1 hora a 8 horas ya se deberían ejecutar 52 procesos críticos (81.25%), entre 8 horas a 24 horas se deberán ejecutar 56 procesos críticos (87.5%) y para las 72 horas de interrupción ya se debería estar ejecutando el 100% de los 64 procesos críticos. Cabe resaltar que los porcentajes anteriormente señalados corresponden en el caso en que un evento interrumpa la operación a nivel nacional de los 64 procesos críticos que posee el Poder Judicial, por lo que, dependiendo de la magnitud del evento, la ubicación donde se presente y los procesos críticos afectados, estos porcentajes podrían variar.

[bookmark: _Toc58244764]Estructura del equipo de recuperación

La determinación de aplicar el Plan de Continuidad será responsabilidad del Equipo de Crisis (el cual será definido en la siguiente actividad de la Fase IV del Proyecto), quien es el responsable de tomar la decisión para activar los procedimientos de continuidad que correspondan después de un incidente disruptivo. 

Seguidamente, se define como equipo de recuperación a todos los departamentos o áreas que poseen procesos críticos, los cuales deberán ser responsables de poner en práctica los procedimientos de continuidad desarrollados. Por lo tanto, en la Figura 2 se muestra la estructura responsable de la recuperación de los procesos críticos del Poder Judicial, la cual se compone del Equipo de Crisis y todas las áreas o departamentos dueños de los procesos críticos definidos en el Análisis de Impacto al Servicio del Poder Judicial. 



Figura 2: Estructura del equipo de recuperación
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Fuente: elaboración propia.

[bookmark: _Toc58244765]Procedimientos de Continuidad

Para garantizar la continuidad del servicio de la Institución, se definieron procedimientos que permitirán reanudar la ejecución de los procesos críticos en una condición de operación degradada dentro del tiempo máximo establecido. 

La documentación de los procedimientos de continuidad, metodológicamente, es el siguiente paso del Sistema de Gestión de Continuidad del Servicio. Para alcanzar este punto, inicialmente se realizó el Análisis de Impacto al Servicio (BIA), aprobado por el Consejo Superior del Poder Judicial en sesión N° 103 -19, celebrada el 26 de noviembre de 2019, art XXIV, mediante el cual se identificaron los 64 procesos críticos, en donde, 13 procesos corresponden al Ámbito Jurisdiccional, 21 procesos al Ámbito Auxiliar y 30 procesos al Ámbito Administrativo. Posteriormente, se realizó el Análisis de Riesgos, aprobado por Consejo Superior en sesión N° 72-2020 celebrada el 16 de julio de 2020, artículo XIII, donde se descubrió, identificó, evaluó y se documentó aquellos eventos o amenazas que podrían impactar la continuidad del servicio de los procesos críticos del Poder Judicial y así, provocar una pérdida potencial. Con base en ambos resultados, se procedió a identificar las estrategias de continuidad y protección requeridas por las áreas funcionales del Poder Judicial para cumplir con los objetivos de recuperación definidos en el BIA.

Finalmente, considerando los resultados del análisis de riesgos y las estrategias seleccionadas, se procedió a identificar los escenarios de amenazas que deberían abarcar y activarán los procedimientos de continuidad. En esta etapa se establecieron tres escenarios, los cuales se detallan en la sección 9.2.1 de este documento. 

En el Gráfico 2, se ilustra la secuencia de pasos lógicos que se utilizó para la documentación de los procedimientos.

[bookmark: _Ref58230653]Gráfico 2: Secuencia para la documentación de procedimientos de continuidad
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Fuente: elaboración propia.

Cabe destacar que, debido a que estos procedimientos pueden incorporar información sensible, no se adjuntan al presente documento; sin embargo, pertenecen y están en custodia de cada oficina ejecutora y deberán ser gestionados adecuadamente por la oficina o ente encargado de la Continuidad del Servicio del Poder Judicial, la cual todavía no se encuentra conformada dentro de la Institución. 

Además, es de suma importancia tener claridad que estos documentos son custodiados actualmente por el equipo encargado de implementar el proyecto del Plan General de Continuidad de Servicio del Poder Judicial, Licitación Abreviada No. 2016LA-000063-PROV, no obstante, tal como se indicó en el análisis realizado sobre la estructura organizativa para la auditoría, administración y actualización del Sistema de Gestión de Continuidad del Servicio, es una buena práctica que la Institución cuente con una oficina encargada que sea la responsable de integrar y administrar adecuadamente todos los elementos del Sistema de Gestión de Continuidad del Servicio.

Además, cada uno de los procedimientos será documentado en la herramienta que posee el Poder Judicial para el Sistema de Gestión de Continuidad del Servicio, con el objetivo de tener los procedimientos de manera automatizada y centralizada. 

[bookmark: _Ref55568105]Escenarios

Cada uno de los procedimientos de continuidad fue diseñado basándose en tres escenarios definidos previamente, con base a los resultados del Informe Análisis de Riesgos. En el Anexo 11.2 se puede observar la plantilla que fue trasladada a cada uno de los responsables de los procesos críticos para realizar el respectivo levantamiento del procedimiento de continuidad. 

[bookmark: _Hlk57382973]Desastre por amenaza natural o causado por el ser humano

Un desastre, según el DRII, se define como un acontecimiento catastrófico repentino (previsto o imprevisto) que causa daños o pérdidas inaceptables. Dentro de este escenario se abarcan todos los riesgos de cualquier desastre o amenaza natural, así como cualquier evento causado por el ser humano, especialmente aquellos que afectan las instalaciones físicas donde se ejecutan los procesos críticos. Algunos ejemplos de eventos dentro de este escenario son:

· Incendio.

· Huracán.

· Inundaciones.

· Sismos.

· Ataques externos.

· Interrupción de servicios básicos.

· Entre otros.

Indisponibilidad del recurso humano

Dentro de este escenario se contemplan todos los eventos que podrían afectar al recurso humano experto que ejecuta y opera los procesos críticos del Poder Judicial. Algunos ejemplos de eventos dentro de este escenario son:

· Huelga. 

· Pandemia o enfermedades altamente contagiosas.

· Incapacidades o ausencias repentinas. 

· Entre otros.

Indisponibilidad o falla de tecnología

La indisponibilidad o falla de tecnología afecta especialmente a los procesos críticos que dependen de un recurso tecnológico para su operación normal. Cabe destacar que algunos procesos críticos se realizan de manera manual, por lo tanto, su procedimiento de continuidad no contempla este escenario. Algunos ejemplos de eventos dentro de este escenario son: 

· Indisponibilidad de sistemas.

· Avería de redes o internet.

· Indisponibilidad de equipo tecnológico.

· Entre otros.

Esquema de decisión del plan de continuidad

Una vez presentado un evento que interrumpa la operación normal de los procesos críticos y el ente encargado haya declarado la crisis, este último deberá activar los procedimientos de continuidad que correspondan para reanudar las actividades fundamentales. Tomando en cuenta los tres tipos de escenario definidos anteriormente y el lugar geográfico donde se manifieste el incidente, los procedimientos de continuidad se deberán activar de acuerdo con el siguiente esquema de decisión:

[bookmark: _Ref55558337]Figura 3: Esquema de decisión para procedimiento de continuidad
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Fuente: elaboración propia.

Además, en la Tabla 2 se puede identificar los procesos críticos que se ejecutan en cada Circuito Judicial del Poder Judicial. Cabe destacar que se utilizó la siguiente simbología para identificar los escenarios que contempla cada proceso.

 Desastre por amenaza natural o causado por el ser humano

 Indisponibilidad del recurso humano

[image: ] Indisponibilidad o falla de tecnología
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		2295-3000

		San José, Barrio González Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19









		Teléfono:

		Dirección



		2295-3000

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







[bookmark: _Ref55585290]Tabla 2: Procesos críticos por Circuitos Judiciales

		Procesos / Ubicaciones

		I CJ de San José

		II CJ de San José

		III CJ de San José

		I CJ de la Zona Sur

		II CJ de la Zona Sur

		I CJ de Alajuela

		II CJ de Alajuela

		III CJ de Alajuela

		CJ de Cartago

		CJ de Heredia

		Ciudad Judicial

		I CJ de Guanacaste

		II CJ de Guanacaste

		CJ de Puntarenas

		I CJ de la Zona Atlántica

		II CJ de la Zona Atlántica



		SEG 002

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		AR 010

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		CJIC 001

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

[image: ]

		

		

		

		

		



		RJ 003

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		OIJ 113

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		OIJ 104

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		RJ 001

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		OIJ 124

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		OIJ 155

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		JPEN 001

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		SEG 001

		



[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		PCO 001

		



[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		PROV 034

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		DTIC 017

		[image: ]

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		PCO 005

		



[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		SRVGR 008

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		SRVGR 021

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		SRVGR 043

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		PROV 058

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		DP 002

		



[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		AR 007

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		TCA 007

		

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		GH 009

		



[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		OIJ 092

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		JPA 001

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		FICO 009

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		JCTR 015

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		MP 002

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		MP 008

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		OIJ 053

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		OIJ 084

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		[image: ]

		

		

		

		

		



		OIJ 058

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		[image: ]

		

		

		

		

		



		OIJ 008

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		[image: ]

		

		

		

		

		



		JVD 001

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		JEP 002

		[image: ]

		

		

		[image: ]

		

		[image: ]

		

		

		[image: ]

		

		

		[image: ]

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		OIJ 030

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		DTIC 026

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		PCO 002

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		AR 017

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		DE 013

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		FICO 006

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		FICO 012

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		SRVGR 034

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		MP 021

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		PLAN 025

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		AR 009

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		AR 013

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		GH 007

		



[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		SIV 001

		



[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		DTIC 027

		[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		RLAB 007

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		AR 018

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		JPJUV 008

		[image: ]

		

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		CACMFJ 001

		



[image: ]

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		MP 020

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		MP 022

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		JFAM 001

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		TPEN 003

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		TPEN 004

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		MP 019

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		MP 029

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		MP 016

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		MP 025

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]



		MP 038

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]

		[image: ]





Fuente: elaboración propia.
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Nota: Dado a que no se obtuvo información de los procedimientos de continuidad por parte de los responsables del proceso JFAM 001, no es posible completar la tabla anterior, por lo que el Poder Judicial tendrá que asegurarse que estos planes existan y se incorporen posteriormente al presente documento.



		Teléfono:

		Dirección



		2295-3000

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







[bookmark: _Toc58244766]Recomendaciones

Debido a la naturaleza del Poder Judicial, se brindan procesos críticos de manera descentralizada, por lo tanto, es recomendable que a futuro los procedimientos de continuidad sean adaptables a cada ubicación donde se ejecuta el proceso crítico, especialmente documentando los responsables, números de contacto, correo electrónico, entre otras actividades. Por ejemplo, los procedimientos de los juzgados fueron realizados abarcando solo una ubicación, sin embargo, estos procedimientos se ejecutan en diferentes regionales, por lo que será necesario que cada juzgado regional los adapte y personalice. 

Por otra parte, en caso de ser necesario, a futuro, el Poder Judicial podría definir procedimientos de continuidad para cada evento probable que pueda interrumpir la operación normal de los procesos críticos, de manera tal que sean aún más específicos y se improvise lo menos posible durante una emergencia.

Adicionalmente, es de suma importancia asegurar que los procedimientos que se definieron en el plan de continuidad den el resultado esperado. Para esto se debe verificar su funcionalidad durante los diferentes ejercicios y pruebas que formarán parte de la Fase V del presente proyecto, con el objetivo de familiarizar a las diferentes personas involucradas y garantizar la recuperación de los procesos críticos a un nivel aceptable en los tiempos establecidos. Cabe destacar que durante las pruebas de los procedimientos se evaluará el RTO de cada proceso crítico y la capacidad de la Institución para recuperar los procesos en dicho tiempo. Por lo tanto, de acuerdo con los resultados de las pruebas será necesario realizar los ajustes identificados, durante el proceso de mejora continua del Sistema de Gestión de Continuidad del Negocio. 

Finalmente, dado que el Plan de Continuidad es un proceso requiere de una gestión continua, el Poder Judicial debe revisarlo de forma periódica o como producto de cambios significativos que puedan afectar la exactitud de los objetivos de continuidad del servicio. 

[bookmark: _Toc58244767] Anexos
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A continuación, se detalla la lista de personas entrevistadas durante la fase de levantamiento y revisión del procedimiento de continuidad para cada proceso crítico.

		N° Minuta

		Proceso

		Oficina

		Persona entrevistada

		Fecha



		134

		· SIV 001 Recepción y resolución de recursos

		Sala Constitucional

		Luis Roberto Ardón Acuña

		21/09/2020



		135

		· RLAB 007 Calificación de huelga

		Reforma Laboral

		Lourdes Montenegro Espinoza

		21/09/2020



		136

		· OIJ 058 Continuidad operativa de los sistemas informáticos

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		Mariela Arias Chacón / Renán Leiva Vásquez / Emilio Rodríguez Hernández

		22/09/2020



		137

		· CJIC 001 Intercepción de Comunicaciones Telefónicas

		Centro Judicial de Intervención de las Comunicaciones (CJIC)

		Fernando Ramírez Serrano / José Joaquín Rodríguez

		23/09/2020



		138

		· OIJ 084 Peritajes forenses

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		Mauricio Chacón Hernández 

		25/09/2020



		139

		· FICO 006 Gestión de Trasiego de información del Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ)

· FICO 009 Gestión de Caja Chica

· FICO 012 Gestión de pago de asignaciones a personas jubiladas y pensionadas

		Departamento Financiero Contable

		Emma López Ramírez / Andrea Valerín Arroyo / Floribel Campos Solano 

		25/09/2020



		140

		· DP 002 Atención de la Defensa Pública a la población privada de libertad

		Defensa Pública

		Jorge Morera Araya / Yendry Portuguez Pizarro / Joselyn Bright Campos / Melania Soto Delgado

		28/09/2020



		141

		· TPEN 003 Fase inicial del proceso de flagrancia

· TPEN 004 Resolución de causas en la Sección Ordinaria / Apelaciones y extradiciones 

		Tribunal Penal de Juicio

		Nuria Villalobos Solano / Johan Loaiza Durán

		28/092020



		142

		· SEG 001 Continuidad operativa de los sistemas de seguridad electrónica del Poder Judicial

· SEG 002 Seguridad humana y Física Poder Judicial

		Departamento de Seguridad

		Edward Rodríguez Murillo / Roxana Hidalgo Vega / Luis Guillermo Araya Ulate

		29/09/2020



		143

		· OIJ 113 Custodia, traslado y manejo de todas las personas que se encuentren detenidas

· OIJ 104 Operación de todo el transporte institucional en las dependencias del OIJ

· OIJ 124 Atención de los eventos de crisis, emergencias o casos mayores que se presenten en las dependencias del OIJ

· OIJ 053 Custodia, traslado y recepción de drogas decomisadas

· OIJ 092 Atención adecuada en los lugares donde se presenten eventos de crisis

· OIJ 030 Investigación e identificación criminal

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		Armando Castillo Fallas / Deykell Graham Gordon / Augusto Arcia Espinoza / Manuel Ernesto Durán Castro / Esteban Obando Ramos / Dixon Carvajal Barrantes 

		30/09/2020



		144

		· OIJ 008 Autopsia médico legal e identificación de personas

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		Emily Solano González

		30/09/2020



		146

		· JVD 001 Solicitud de medidas de protección en materia de violencia doméstica

· JCTR 015 Notificación de medidas de protección (violencia doméstica)

		Juzgado contra la Violencia Doméstica

		Shirley González Quirós

		01/10/2020



		147

		· GH 007 Gestión de pago a personas servidoras judiciales

· GH 009 Gestión de seguridad y accesos

		Dirección de Gestión Humana

		Jazmín Orozco Arias 

		02/10/2020



		148

		· PCO 001 Comunicados de emergencia

· PCO 002 Campañas de comunicación de emergencia

· PCO 005 Atención de Periodistas

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Sergio Bonilla Bastos / Ana Lucía Vásquez Rivera / Hugo Vega Castro 

		02/10/2020



		149

		· DTIC 026 DSS01 Gestionar las operaciones

· DTIC 027 DSS02 Gestionar peticiones e incidentes de servicio

· DTIC 017 Soporte y atención de usuarios

		Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones

		Ericka Monge Quesada / Catalina Mora Calvo / Vivian Rímola Soto / Indira Melissa Calvo Gould

		02/10/2020



		150

		· PROV 034 Abastecimiento de combustible para uso de la flotilla institucional

· PROV 058 Caja chica

		Departamento de Proveeduría

		Hellen Poveda Montoya / Brenda Alpízar Jara / Maureen Venegas Méndez / Sonia Zeledón Gutiérrez / Yurli Argüello Araya

		05/10/2020



		151

		· OIJ 058 Continuidad operativa de los sistemas informáticos

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		Mariela Arias Chacón / Renán Leiva Vásquez / Emilio Rodríguez Hernández

		05/10/2020



		152

		· JEP 002 Modificación de pena o cumplimiento

		Juzgado de Ejecución de la Pena

		Roy Murillo Rodríguez

		05/10/2020



		153

		· JPJUV 008 Medidas cautelares (Penal Juvenil)

		Juzgado Penal Juvenil

		Ana Belén Murillo Saborío

		06/10/2020



		154

		· DTIC 026 DSS01 Gestionar las operaciones

· DTIC 027 DSS02 Gestionar peticiones e incidentes de servicio

		Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones

		Josué Alvarado Gamboa / Laura Chacón Flatts / Victor Julio Conejo Sanabria / Jonathan Montiel Álvarez 

		06/10/2020



		155

		· OIJ 155 Gestión de las condiciones operativas necesarias del servicio de comunicaciones radiales

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		Alexandra Calero Brenes / Jeremy Geovanny Vásquez Suazo

		07/10/2020



		156

		· CJIC 001 Intercepción de Comunicaciones Telefónicas

		Centro Judicial de Intervención de las Comunicaciones (CJIC)

		Fernando Ramírez Serrano / José Joaquín Rodríguez

		07/10/2020



		157

		· PLAN 025 Formulación del Anteproyecto de Presupuesto institucional

		Dirección de Planificación

		Ellen Villegas Hernández / Minor Alvarado Chávez / Allan Pow Hing Cordero 

		08/10/2020



		158

		· JPEN 001 Etapas preparatoria e intermedia del proceso penal

		Juzgado Penal

		Marjorie Valenciano Arias / Ernesto Bustos Castro

		08/10/2020



		159

		· RJ 001 Emisión de certificaciones de antecedentes penales y de pensiones

· RJ 003 Seguimiento a la actualización de las bases de datos de los sistemas (SACEJ, SOAP)

		Registro Judicial

		Itzia Araya García

		09/10/2020



		160

		· CACMFJ 001 Nombramiento de personas juzgadoras

		Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

		Mariano Rodríguez Flores / Maricruz Chacón Cubillo

		09/10/2020



		161

		· MP 021 Trámite de solicitud de Protección Procesal y/o Extraprocesal de Víctimas, Testigos u otros intervinientes del proceso

· MP 002 Ingreso y toma de denuncia

· MP 008 Declaración de la persona imputada

· MP 016 Gestión de secuestros de evidencia

· MP 019 Trámite de Solicitud de Allanamiento

· MP 020 Trámite de solicitud de Anticipo Jurisdiccional de Prueba

· MP 022 Trámite al Aviso de Incumplimiento de Medidas Cautelares

· MP 025 Recepción y Custodia de Evidencias

· MP 029 Recepción y Custodia de Armas y Explosivos

· MP 038 Solicitud y Declaratoria de Rebeldía. Control y Seguimiento

		Ministerio Público

		Juan Carlos Cubillo

Miranda / Minor Barquero Aguilar / Raquel Ramírez Bonilla

		09/10/2020



		162

		· AR 007 Mantenimiento y reparaciones

· AR 009 Servicio de transporte

· AR 010 Servicio de seguridad 

· AR 013 Sistema de depósitos judiciales

· AR 017 Recepción de documentos 

· AR 018 Comunicaciones judiciales

		Administraciones Regionales

		Alexander Matarrita Casanova / Argerie Leal García / Aura Yanes Quintana / Carmen Molina Sánchez / Cristian Sánchez Hidalgo / Dayanna Novoa Muñoz / Esteban Jiménez Godínez / Esteban Solano Alvarado / Evelyn Llantén Miranda / Guillermo Mejia Villalobos / Jairo José Álvarez López / Jeremy Josue Soto Aguilar / Juan Carlos Rodríguez González / Luis Solís Jiménez /

Maribel López Bermúdez / Miguel Gutiérrez Fernández / 

Minor Arguedas Rojas / Seidy Jiménez Bermúdez / Ronald Vargas Bolaños / Wendy Beita Ureña / William Cerdas Zúñiga / Wilbert Kidd Alvarado / Melvin Obando Villalobos 

		12/10/2020



		163

		· JPA 001 Solicitudes y entregas de apremios, giros de dineros, permisos y salidas del país, libertades y beneficios

		Juzgado de Pensiones Alimentarias

		Jacqueline Vindas

Matamoros

		12/10/2020



		164

		· FICO 006 Gestión de Trasiego de información del Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ)

· FICO 009 Gestión de Caja Chica

· FICO 012 Gestión de pago de asignaciones a personas jubiladas y pensionadas

		Departamento Financiero Contable

		Emma López Ramírez / Andrea Valerín Arroyo / Floribel Campos Solano 

		13/10/2020



		165

		· OIJ 084 Peritajes forenses

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		Mauricio Chacón Hernández / Gina Bagnarello Madrigal

		14/10/2020



		166

		· DE 013 Otorgamiento de claves de acceso a sistemas de información

		Dirección Ejecutiva

		Silvia Castro Chinchilla / Melvin Obando Villalobos 

		14/10/2020



		167

		· TCA 007 Resolución de Medidas Cautelares Ante Causam

		Tribunal Contencioso Administrativo

		Ileana Sánchez Navarro

		14/10/2020



		168

		· TPEN 003 Fase inicial del proceso de flagrancia

· TPEN 004 Resolución de causas en la Sección Ordinaria / Apelaciones y extradiciones 

		Tribunal Penal de Juicio

		Nuria Villalobos Solano / Johan Loaiza Durán

		15/10/2020



		169

		· JVD 001 Solicitud de medidas de protección en materia de violencia doméstica

· JCTR 015 Notificación de medidas de protección (violencia doméstica)

		Juzgado contra la Violencia Doméstica

		Shirley González Quirós

		15/10/2020



		170

		· SEG 001 Continuidad operativa de los sistemas de seguridad electrónica del Poder Judicial

· SEG 002 Seguridad humana y Física Poder Judicial

		Departamento de Seguridad

		Edward Rodríguez Murillo / Roxana Hidalgo Vega / Luis Guillermo Araya Ulate

		16/10/2020



		171

		· JFAM 001 Medidas cautelares (Familia)

		Juzgado de Familia

		Cristian Alberto Martínez Hernández

		16/10/2020



		172

		· OIJ 030  Investigación e Identificación Criminal.

· OIJ 053 Custodia, Traslado y Recepción de drogas decomisadas.

· OIJ 113 Atención adecuada en los lugares donde se presenten eventos de crisis eventos.

· OIJ 124 Atención de eventos de crisis, emergencias o casos mayores que se presenten en las dependencias del OIJ.

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		Manuel Ernesto Durán

		16/10/2020



		173

		· DP 002 Atención de la Defensa Pública a la población privada de libertad

		Defensa Pública

		Jorge Morera Araya / Yendry Portuguez Pizarro / Joselyn Bright Campos / Melania Soto Delgado

		20/10/2020



		174

		· SRVGR 008 Atención de emergencias fuera de horas hábiles

· SRVGR 034 Asignación de transporte para el traslado de funcionarios judiciales

· SRVGR 043 Restablecimiento de servicios básicos

· SRVGR 021 Limpieza de las áreas afectadas por inundaciones

		Departamento de Servicios Generales

		Alexandra Mora Steller / Adriana Valladares García / Stephanie Calvo López / Allan Delgado Cairol

		20/10/2020



		175

		· JEP 002 Modificación de pena o cumplimiento

		Juzgado de Ejecución de la Pena

		Roy Murillo Rodríguez

		21/10/2020



		176

		· OIJ 008 Autopsia médico legal e identificación de personas

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		Emily Solano González

		22/10/2020



		177

		· PCO 001 Comunicados de emergencia

· PCO 002 Campañas de comunicación de emergencia

· PCO 005 Atención de Periodistas

		Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

		Sergio Bonilla Bastos / Ana Lucía Vásquez Rivera / Hugo Vega Castro 

		22/10/2020



		178

		· DTIC 026 DSS01 Gestionar las operaciones

· DTIC 027 DSS02 Gestionar peticiones e incidentes de servicio

· DTIC 017 Soporte y atención de usuarios

		Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones

		Catalina Mora Calvo / Vivian Rímola Soto / Indira Melissa Calvo Gould / Josué Alvarado Gamboa / Jonathan Montiel Álvarez

		22/10/2020



		179

		· PROV 034 Abastecimiento de combustible para uso de la flotilla institucional

· PROV 058 Caja chica

		Departamento de Proveeduría

		Hellen Poveda Montoya / Brenda Alpízar Jara / Maureen Venegas Méndez / Yurli Argüello Araya

		23/10/2020



		180

		· OIJ 155 Gestión de las condiciones operativas necesarias del servicio de comunicaciones radiales

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		Alexandra Calero Brenes / Jeremy Geovanny Vásquez Suazo

		23/10/2020



		181

		· AR 007 Mantenimiento y reparaciones

· AR 009 Servicio de transporte

· AR 010 Servicio de seguridad 

· AR 013 Sistema de depósitos judiciales

· AR 017 Recepción de documentos 

· AR 018 Comunicaciones judiciales

		Administraciones Regionales

		Alexander Matarrita Casanova / Argerie Leal García / Aura Yanes Quintana / Carmen Molina Sánchez / Cristian Sánchez Hidalgo / Dayanna Novoa Muñoz / Esteban Jiménez Godínez / Esteban Solano Alvarado / Evelyn Llantén Miranda / Guillermo Mejia Villalobos / Diana Carolina Alvarado / Jairo José Álvarez López / Jeremy Josue Soto Aguilar / Luis Solís Jiménez /

Maribel López Bermúdez / Miguel Gutiérrez Fernández / 

Minor Arguedas Rojas / Seidy Jiménez Bermúdez /  Steven Picado / Leda Solano Ibarra / Wendy Beita Ureña / William Cerdas Zúñiga / Wilbert Kidd Alvarado / Melvin Obando Villalobos 

		26/10/2020



		183

		· RJ 001 Emisión de certificaciones de antecedentes penales y de pensiones

· RJ 003 Seguimiento a la actualización de las bases de datos de los sistemas (SACEJ, SOAP)

		Registro Judicial

		Itzia Araya García / Milagro Torres Rivera

		27/10/2020



		184

		· OIJ 113 Custodia, traslado y manejo de todas las personas que se encuentren detenidas

· OIJ 104 Operación de todo el transporte institucional en las dependencias del OIJ

· OIJ 124 Atención de los eventos de crisis, emergencias o casos mayores que se presenten en las dependencias del OIJ

· OIJ 053 Custodia, traslado y recepción de drogas decomisadas

· OIJ 092 Atención adecuada en los lugares donde se presenten eventos de crisis

· OIJ 030 Investigación e identificación criminal

		Organismo de Investigación Judicial (OIJ)

		Deykell Graham Gordon / Armando Matarrita Madrigal / Esteban Obando Ramos

		27/10/2020



		185

		· MP 021 Trámite de solicitud de Protección Procesal y/o Extraprocesal de Víctimas, Testigos u otros intervinientes del proceso

· MP 002 Ingreso y toma de denuncia

· MP 008 Declaración de la persona imputada

· MP 016 Gestión de secuestros de evidencia

· MP 019 Trámite de Solicitud de Allanamiento

· MP 020 Trámite de solicitud de Anticipo Jurisdiccional de Prueba

· MP 022 Trámite al Aviso de Incumplimiento de Medidas Cautelares

· MP 025 Recepción y Custodia de Evidencias

· MP 029 Recepción y Custodia de Armas y Explosivos

· MP 038 Solicitud y Declaratoria de Rebeldía. Control y Seguimiento

		Ministerio Público

		Juan Carlos Cubillo

Miranda / Minor Barquero Aguilar / Raquel Ramírez Bonilla / Aymee Caravaca Wauters

		28/10/2020



		186

		· JPEN 001 Etapas preparatoria e intermedia del proceso penal

		Juzgado Penal

		Marjorie Valenciano Arias / Ernesto Bustos Castro

		28/10/2020



		187

		· PLAN 025 Formulación del Anteproyecto de Presupuesto institucional

		Dirección de Planificación

		Ellen Villegas Hernández / Minor Alvarado Chávez / Paulo Mena Quesada

		29/10/2020



		188

		· GH 007 Gestión de pago a personas servidoras judiciales

· GH 009 Gestión de seguridad y accesos

		Dirección de Gestión Humana

		Jazmín Orozco Arias / David Madrigal Robles

		29/10/2020



		190

		· SRVGR 008 Atención de emergencias fuera de horas hábiles

· SRVGR 034 Asignación de transporte para el traslado de funcionarios judiciales

· SRVGR 043 Restablecimiento de servicios básicos

· SRVGR 021 Limpieza de las áreas afectadas por inundaciones

		Departamento de Servicios Generales

		Adriana Valladares García / Stephanie Calvo López / Allan Delgado Cairol

		03/11/2020







[bookmark: _Ref57382723][bookmark: _Toc58244769]Plantilla para el procedimiento de continuidad

A continuación, se adjunta la plantilla que se trasladó a los diferentes dueños de los procesos críticos para el levantamiento del procedimiento de continuidad.

Plantilla Procedimientos de Continuidad



		Oficina:

		



		Responsables:

		







Para cada proceso crítico que posee por favor detalle en la siguiente tabla el procedimiento de continuidad que permitirá seguir con la operación de una forma degradada. En caso de tener más de un proceso crítico, se deberá hacer una tabla para cada uno.

Instrucciones:

· Para cada proceso crítico deberá completar la siguiente tabla por cada escenario definido.

· Enumere las tareas del procedimiento.

· Para cada tarea por favor sea claro y conciso, explique el mayor detalle posible. Recuerde que este procedimiento será ejecutado cuando se presente una contingencia y cualquier persona con algún conocimiento sobre el proceso debe poder llevarlo a cabo, por lo que deberá ser lo más detallado posible.

· Para cada tarea se debe identificar los responsables en tres niveles. Importante, se requiere el puesto de la persona, así como nombre y apellidos. Además, en caso de ser necesario se debe incluir los terceros o proveedores asociados.

· Nivel 1: Es el responsable de la ejecución de la tarea

· Nivel 2: En caso de no estar disponible el nivel 1, pasa a ser el responsable de la ejecución de la tarea.

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

· Para cada tarea se debe identificar el tiempo establecido de su ejecución (segundos, minutos, horas, días o semanas)

· Se pueden definir tareas anteriores y posteriores, así como subtareas. En caso de hacerlo, por favor identificar muy bien por medio de la numeración de las tareas. 

· Si se requiere incluir instrucciones de trabajo, se puede colocar como un anexo.

· Identifique los recursos o elementos críticos necesarios para poder recuperar y darle continuidad al proceso crítico.

· Recuerde que tenemos 3 escenarios para el Poder Judicial:

· Desastres naturales o causados por el hombre

· Indisponibilidad de recurso humano

· Indisponibilidad / Fallas de Tecnología



		Escenario: Desastres naturales o causados por el hombre



		Nombre del proceso crítico

		RTO



		<<Indique el nombre del proceso crítico>>

		<<Indique el RTO del proceso crítico>>



		Tarea

		Responsable

		Duración



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		







		Escenario: Indisponibilidad de recurso humano



		Nombre del proceso crítico

		RTO



		<<Indique el nombre del proceso crítico>>

		<<Indique el RTO del proceso crítico>>



		Tarea

		Responsable

		Duración



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		







		Escenario: Indisponibilidad / Fallas de Tecnología



		Nombre del proceso crítico

		RTO



		<<Indique el nombre del proceso crítico>>

		<<Indique el RTO del proceso crítico>>



		Tarea

		Responsable

		Duración



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		







[bookmark: _Toc35935025]Elementos críticos del proceso



<Indicar los recursos o elementos que son críticos para poder recuperar el proceso crítico, en caso de ser necesario indique su ubicación>





Menor a 1 hora





Entre 1 hora y 8 horas





Entre 8 horas a 24 horas





Entre 24 horas y 72 horas





35.94%





81.25%





87.5%





100%







		Teléfono:

		Dirección



		2295-3000

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