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Este documento es propiedad intelectual del Poder Judicial de la República de Costa Rica; y contiene información confidencial únicamente para uso interno de la Institución. Si usted no tiene permiso para acceder a este documento, debe devolverlo al Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio y, además, se le notifica que cualquier divulgación, copia, distribución o realizar cualquier acción basada en este documento sin autorización, está estrictamente prohibido.
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Objetivo y Alcance del Documento
El presente documento tiene como objetivo ofrecer una guía para documentar las tareas a llevar a cabo por parte de la oficina o despacho para volver a la normalidad, después de la ocurrencia de un evento disruptivo.

El alcance del documento aplica a los procesos críticos de la oficina o despacho, contemplando que el procedimiento de recuperación procura el restablecimiento del proceso o servicio crítico a su plena funcionalidad, una vez que ha sido controlado el evento disruptivo. Por tanto, el procedimiento de recuperación es un complemento a los respectivos procedimientos de continuidad, que en conjunto buscan la resiliencia operativa de la organización.

El plan de recuperación de la oficina debe contemplar los pasos a seguir para restaurar completamente las operaciones después de una interrupción, incluyendo la incorporación de datos a los sistemas de información, la reparación de la infraestructura o su restablecimiento a condiciones normales de operación.
[bookmark: _Toc35935023][bookmark: _Toc206664294]Consideraciones o Premisas
<Indicar el proceso o servicio crítico afectado>
[bookmark: _Toc35935025][bookmark: _Toc206664295][bookmark: _heading=h.f6y3c4qgqbag][bookmark: _heading=h.e1jf6uk8thh4]Elementos críticos del proceso 
<Indicar los componentes o elementos que son críticos para poder recuperar el proceso, incluyendo su ubicación>
<En caso de requerir equipos nuevos para sustitución, indicar los requerimientos>
<Indicar la información o respaldos requeridos, incluyendo su ubicación>
<Indicar las diligencias o solicitudes que se tramitaron con la Administración u otras oficinas, que resultó de la necesidad de recursos o apoyo durante el estado de contingencia>
[bookmark: _Toc35935026][bookmark: _Toc206664296]Roles y Responsabilidades para la recuperación del proceso
[bookmark: _heading=h.bv4z9v1lbwun]< Indicar el nombre de la jefatura de la oficina, responsable de dirigir la recuperación del servicio>
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1. Seleccione el escenario de riesgo que se materializó debido a la interrupción del servicio:
☐	Indisponibilidad de la infraestructura física
☐	Indisponibilidad del recurso humano
☐	Indisponibilidad parcial de la tecnología
☐	Indisponibilidad total de la tecnología (Apagón tecnológico)
2. Describa las afectaciones que se tuvieron a nivel de los procesos o servicios críticos de la oficina debido a la interrupción sufrida:
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
3. Seleccione la o las estrategias de continuidad que se aplicaron durante la interrupción del servicio:

	☐	Identificación de mecanismos de comunicación alternos

	☐	Planes de mantenimiento y pruebas de equipos

	☐	Revisión de políticas de respaldo

	☐	Horarios rotativos

	☐	Implementación de redundancia de sistemas

	☐	Implementación de teletrabajo

	☐	Reposición de equipos y componentes tecnológicos

	☐	Traslado a ubicación alterna

	☐	Apoyo otras regionales/oficinas/juzgados

	☐	Ampliación de contratos de limpieza, manejo de aguas residuales y desechos bioinfecciosos

	☐	Mejoramiento de la infraestructura física e instalaciones

	☐	Implementación de una instalación de respaldo para operaciones

	☐	Capacitación al personal

	☐	Definición de personal suplente

	☐	Incremento o sustitución de guardas de seguridad en situaciones de emergencia

	☐	Otras:



4. Indique qué aspectos son necesarios para volver a la normalidad de los procesos o servicios críticos de la oficina:

	☐	Digitalizar la información recopilada de manera física durante la interrupción

	☐	Elaboración de un Plan de Trabajo para ponerse al día

	☐	Informar a las dependencias que corresponda sobre las afectaciones sufridas

	☐	Actualizar sistemas de información

	☐	Revisión de comunicaciones oficiales con respecto al estado de crisis

	☐	Otras:

	
	

	
	

	
	



5. Indique el plazo estimado que requiere el despacho u oficina para la recuperación después del incidente disruptivo
________________________________________________________________________
6. Indique las principales lecciones aprendidas durante la aplicación de los procedimientos de continuidad:
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
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