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El “Proceso de Gestión de la Continuidad del Servicio Institucional” contempla las estrategias y planificación mediante las cuales la organización se prepara para continuar con la entrega de sus productos y servicios, dentro de plazos aceptables a una capacidad predefinida, durante un evento disruptivo generado por eventos catastróficos tales como incendios, inundaciones, ataques cibernéticos, accidentes, errores humanos, entre otros. 

Este proceso forma parte de un Sistema de Gestión de Continuidad del Servicio (SGCS), que es una agrupación de métodos, procedimientos y normas interrelacionados para salvaguardar la continuidad de los procesos y servicios críticos o esenciales; de manera que se crea para ayudar a la institución a prepararse para gestionar las crisis y mejorar su capacidad de recuperación operacional, asegurar la continuidad de la gestión de las funciones dentro de la organización, contar con planes de trabajo a fin de evitar, prevenir o disminuir la afectación en la prestación de los servicios organizacionales catalogadas como críticos o esenciales; de manera que los esfuerzos se dirigen a mantener la continuidad de esos servicios ante eventos disruptivos, en beneficio de las personas usuarias.

La Guía de Implementación de la ISO 22301:2019 indica que uno de los desafíos de los Sistemas de Gestión Continuidad es, que entran en acción con poca frecuencia, pues solo se ponen en marcha por completo cuando se produce una interrupción. En ese sentido, esa misma guía resalta la necesidad de hacer hincapié, entre otros aspectos, en realizar pruebas o simulacros del plan de continuidad del negocio o servicio. Por su parte, la INTE G130:2022/Cor 1:2023 dice que es necesario que la organización realice ejercicios prácticos y simulacros relacionados con eventos disruptivos; ya que, además de ensayar los pasos, ello permite aplicar una mejora continua en los ejercicios, detectando fallos e ineficiencias. De esta manera, un programa de ejercicios y pruebas permite validar la efectividad de las estrategias y soluciones de continuidad del servicio.

El Poder Judicial, al igual que todas las organizaciones, día tras día se encuentra expuesto a diferentes eventos (internos-externos) que podrían afectar la prestación normal de sus servicios. Debido a esto, se ha trabajado en la definición de un Plan de Continuidad que le permita reaccionar de manera adecuada, evitando confusiones e improvisaciones en momentos de estrés ante un evento que interrumpa parcial o totalmente las operaciones. Esta reacción se realiza a través de los procedimientos de continuidad que permiten el restablecimiento de los procesos críticos, a niveles predefinidos y aceptables, tras un evento disruptivo. 

Para verificar la idoneidad y funcionamiento óptimo de estos procedimientos de continuidad se ejecutan las pruebas para ejercitar y someter a validación los procedimientos de continuidad por medio de simulacros, ensayos o revisiones de cómo las diferentes oficinas responsables aplicarían sus procedimientos, ante un evento disruptivo. 
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	[bookmark: _Hlk134189345]Palabra/Término 	Definición 

	Continuidad del servicio
	Capacidad de una organización para continuar con la entrega de sus productos y servicios dentro de plazos aceptables a una capacidad predefinida durante un evento disruptivo.
Tomado de INTE G130:2022/Cor 1:2023 “Sistemas de Gestión de Continuidad de Servicios para organizaciones públicas y sin fines de lucro- Requisitos y orientación para su uso”.

	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. 

	Interrupción
	Evento que detiene las funciones, operaciones o procedimientos habituales de la organización, sea este previsto (por ejemplo, huracanes, disturbios políticos) o imprevistos (por ejemplo, un apagón eléctrico, 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, por sus siglas en inglés) 
	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. 

	Planes de continuidad del servicio
	Procedimientos documentados para responder a un incidente disruptivo, donde se establece cómo continuar o recuperar la entrega de productos o servicios, dentro de un plazo predeterminado […] en función del tipo de amenaza o escenario. 
INTE/ISO 22313: 2015 / INTE G130:2022/Cor 1:2023.

	Proceso o servicio crítico o esencial en el Poder Judicial
	“Son aquellos relacionados con actividades de la institución que están sujetos al cumplimiento de plazos u obligaciones legales, la protección de derechos fundamentales, o cuya suspensión puede ocasionar un perjuicio a la vida de las personas, una afectación grave a la operación interna, o provocar una pérdida de recursos o activos institucionales y una degradación de la imagen institucional”.
Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio del Poder Judicial, adaptación de definición aportada por la Contraloría General de la República en la Resolución R-DC-006-2021 “Directrices de continuidad para la generación de valor público en la CGR”.

	Prueba 
	Simulación de una interrupción de las operaciones para evaluar los componentes de un plan (por ejemplo, tareas, equipos y procedimientos) con el objetivo de comprobar su viabilidad. Tomado de International Glossary of Resiliency (Glosario en español), DRI International.

	Prueba de escritorio
	Método de ensayo para ejercitar los planes, en el que los participantes revisan y discuten los planes de acción y procedimientos sin ejecutarlos, en un ambiente seguro y libre de estrés. Puede llevarse a cabo con uno o varios equipos o departamentos. Por lo general, requiere la guía de un facilitador. Tomado de International Glossary of Resiliency (Glosario en español), DRI International.

	Pruebas simuladas
	Simulación de una interrupción de las operaciones para evaluar los componentes de un plan (por ejemplo, tareas, equipos y procedimientos) con el objetivo de comprobar su viabilidad. Tomado de International Glossary of Resiliency (Glosario en español), DRI International.
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El objetivo de este informe es presentar el resultado de las pruebas aplicadas a planes de continuidad del servicio en el Poder Judicial para el periodo 2025.

Se contempla las pruebas realizadas en oficinas y despachos judiciales durante el periodo 2025, con el acompañamiento o dirección del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio. 
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Las pruebas a los planes de continuidad del servicio fueron aplicadas mediante pruebas de escritorio y simulacros ante supuestos que puedan afectar o interrumpir la continuidad de los procesos críticos del Poder Judicial.  

Cada prueba contó con la coordinación previa de las jefaturas de la oficina o despacho para planear la ejecución, así como definir la fecha y hora propicia en cada caso. 

En las pruebas de escritorio se aplicó una lista de verificación para constatar que la oficina o despacho cuenta con sus planes, los conoce, los ha divulgado y ensayado. En el caso de los ejercicios de simulacro, estos fueron aplicados como sorpresa para el personal de la oficina, donde solo las jefaturas y la persona de coordinación de la prueba tenían conocimiento de su realización. Los simulacros tuvieron como propósito verificar si la oficina o despacho conocía cómo ejecutar su plan de contingencia ante una situación hipotética y si contaban con todos los insumos requeridos para ejecutar el procedimiento, a la vez que se verificó si habían tomado las medidas pertinentes para prepararse ante un evento que podría interrumpir los procesos críticos de manera parcial o total. 

Este tipo de pruebas simuladas también tienen el objetivo de validar el funcionamiento de los procedimientos vigentes disponibles, familiarizar a las personas involucradas en la aplicación del procedimiento de continuidad para verificar la capacidad de continuar brindando el servicio durante una contingencia.  

Para el desarrollo de pruebas se definen las siguientes fases: 

[bookmark: _Toc134430063][bookmark: _Toc221620913]	Planeación 

Durante esta fase se seleccionan los procesos críticos del Poder Judicial que se desean probar. Para cada prueba se realiza la siguiente planificación: 

· Se coordina sesión de trabajo con las partes intervinientes para organizar la prueba y determinar aspectos logísticos para su ejecución. En esta sesión se determina: fecha de ejecución, objetivo, escenario, supuestos, tipo de prueba, recursos requeridos, participantes, factores críticos de éxito, y resultados esperados, de acuerdo con lo establecido en el Anexo 9.1 “Formulario de diseño de pruebas”.
  
· Se completa el formulario diseño de pruebas, con las partes intervinientes. 

· Se revisa el procedimiento de continuidad a probar u otros documentos que se utilizarán durante la prueba. 

[bookmark: _Toc221620914]	Desarrollo de la prueba 

Para cada prueba se realiza una sesión con las personas que coordinarán o participarán en la prueba, en la cual se capacitará previo a la prueba y se aclararán las dudas correspondientes. Posteriormente, se procederá a declarar el inicio de la prueba, notificando el escenario definido ante el cual se deberá actuar. 

[bookmark: _Toc221620915] 	Documentación 

Durante esta fase se deben documentar los resultados y hallazgos de la prueba, con el objetivo de identificar lecciones aprendidas y determinar los respectivos planes de acción para mejorar y actualizar los procedimientos probados. Dicha documentación se realizará de acuerdo con lo establecido en el Anexo 9.2. “Formulario evaluación de pruebas”.  

6.4.	Devolución de resultados

Cada prueba provee retroalimentación valiosa con respecto a las brechas de los planes, la viabilidad de aplicarlos y las actualizaciones que tengan que ser realizadas en la etapa de mantenimiento del Sistema de Gestión de Continuidad del Servicio. Después de ejecutada cada prueba, se aplica un ejercicio de realimentación a las personas participantes para comentar los resultados y compartir las oportunidades de mejora detectadas. 
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El Poder Judicial, al igual que todas las organizaciones, día tras día se encuentra expuesto a diferentes eventos (internos-externos) que podrían afectar la prestación normal de sus servicios. Debido a esto, se ha trabajado en la definición de un Plan de Continuidad que le permita reaccionar de manera adecuada, evitando confusiones e improvisaciones en momentos de estrés ante un evento que interrumpa parcial o totalmente las operaciones. Estos planes se materializan en procedimientos documentados para responder a un incidente disruptivo, donde se establece cómo continuar o recuperar la entrega de productos o servicios, dentro de un plazo predeterminado, en función del tipo de amenaza o escenario.

De esta manera, durante el año 2025 se ejecutó una prueba de escritorio al procedimiento del proceso crítico “PLA 025 Formulación del anteproyecto del presupuesto institucional” a cargo de la Dirección de Planificación y a los procesos críticos a cargo de las Administraciones Regionales, los cuales corresponden a: 

· AR 018 Comunicaciones Judiciales
· AR 003 Gestión de compras bienes y servicios (contratación administrativa)
· AR 007 Mantenimiento y reparaciones
· AR 010 Servicio de seguridad
· AR 009 Servicio de transportes
· AR 013 Sistema de Depósitos Judiciales
· AR 017 Recepción de documentos

A continuación de detallas las pruebas ejecutadas a procesos críticos de la Dirección de Planificación, Departamento de Artes Gráficas y de las Administraciones Regionales durante el periodo 2025:
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Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio
Lista de pruebas realizadas durante el periodo 2025

	Fecha
	Oficina
	Plan o escenario
	Tipo de prueba
	Principales resultados
	Archivos

	23-1-2025
	Dirección de Planificación
	-Indisponibilidad tecnológica total.
	Prueba de escritorio del PLA 025 Formulación del anteproyecto del presupuesto institucional
	El resultado obtenido es muy satisfactorio, además, se observó el compromiso del personal y se identificaron oportunidades de mejora en su plan para la gestión de la continuidad los resultados se pueden observar en la minuta contemplada en el archivo anexo.
	


	5-06-2025
	Administración Regional de Sarapiquí
	-Indisponibilidad del recurso humano. 
-Indisponibilidad de la infraestructura.
-Indisponibilidad tecnológica parcial.
-Indisponibilidad tecnológica total.
	Prueba de escritorio
	Se ejecutaron las pruebas a satisfacción y se determinó oportunidades de mejora, los resultados se pueden observar en la minuta contemplada en el archivo anexo.
	


	2-09-2025
	Administración Regional de Liberia
	-Indisponibilidad del recurso humano. 
-Indisponibilidad de la infraestructura.
-Indisponibilidad tecnológica parcial.
-Indisponibilidad tecnológica total.
	Prueba de escritorio
	Se ejecutaron las pruebas a satisfacción y se determinó oportunidades de mejora, los resultados se pueden observar en la minuta contemplada en el archivo anexo.
	


	3-09-2025
	Administración Regional de Santa Cruz
	-Indisponibilidad del recurso humano. 
-Indisponibilidad de la infraestructura.
-Indisponibilidad tecnológica parcial.
-Indisponibilidad tecnológica total.
	Prueba de escritorio
	Se evidencia la necesidad que la Administración aplique los aspectos de mejora, los resultados se pueden observar en la minuta contemplada en el archivo anexo.
	


	4-09-2025
	Administración Regional de Nicoya
	-Indisponibilidad del recurso humano. 
-Indisponibilidad de la infraestructura.
-Indisponibilidad tecnológica parcial.
-Indisponibilidad tecnológica total.
	Prueba de escritorio
	Se evidencia la necesidad que la Administración aplique los aspectos de mejora, los resultados se pueden observar en la minuta contemplada en el archivo anexo.
	


	30-09-2025
	Administración Regional de Pérez Zeledón
	-Indisponibilidad del recurso humano. 
-Indisponibilidad de la infraestructura.
-Indisponibilidad tecnológica parcial.
-Indisponibilidad tecnológica total.
	Prueba de escritorio
	Se evidencia la necesidad que la Administración aplique los aspectos de mejora, los resultados se pueden observar en la minuta contemplada en el archivo anexo.
	



	21-10-2025
	Administración Regional de Limón
	-Indisponibilidad del recurso humano. 
-Indisponibilidad de la infraestructura.
-Indisponibilidad tecnológica parcial.
-Indisponibilidad tecnológica total.
	Prueba de escritorio
	Se evidencia la necesidad que la Administración aplique los aspectos de mejora, los resultados se pueden observar en la minuta contemplada en el archivo anexo.
	


	23-10-2025
	Administración Regional de Pococí
	-Indisponibilidad del recurso humano. 
-Indisponibilidad de la infraestructura.
-Indisponibilidad tecnológica parcial.
-Indisponibilidad tecnológica total.
	Prueba de escritorio
	Se evidencia la necesidad que la Administración aplique los aspectos de mejora, los resultados se pueden observar en la minuta contemplada en el archivo anexo.
	


	4-12-2025
	Departamento de Artes Graficas
	-Indisponibilidad del recurso humano. 
-Indisponibilidad de la infraestructura.
-Indisponibilidad tecnológica parcial.
-Indisponibilidad tecnológica total.
	Prueba de escritorio
	Se reconoce y felicita el esfuerzo de su oficina y se les insta a continuar trabajando en la mejora continua

	






De manera adicional, mediante la Circular de la Dirección Ejecutiva número 72-2025 del 4 de agosto de 2025, se remitió a todas las Administraciones Regionales las pautas relacionadas con la “Necesidad de realizar pruebas periódicas de planes de continuidad y recuperación de desastres”. Al respecto, se instruyó que cada Administración Regional deberá establecer, como prácticas anuales, dentro de su Plan Anual Operativo, la realización de actividades que permitan poner a prueba los planes y procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de riesgo identificados, tales como:

· Indisponibilidad de la infraestructura física de los edificios que comprenden cada Circuito Judicial, la cual puede ser originada por múltiples causas, tales como eventos naturales o causados por el ser humano.

· Indisponibilidad del recurso humano indispensable para la ejecución de los procesos críticos de cada Circuito, originados por enfermedades, huelgas, imposibilidad del traslado del personal, entre otros.

· Indisponibilidad parcial de la tecnología, causado por fallas tecnológicas o interrupción del fluido eléctrico de carácter temporal.

· Indisponibilidad total de la tecnología (apagón tecnológico), causado por eventos mayores que indisponen las plataformas tecnológicas o el suministro eléctrico de forma prolongada.




En cumplimiento de lo anterior, la Administración Regional de Puntarenas ejecutó un simulacro en el escenario de “Indisponibilidad tecnológica total” el día 12 de diciembre de 2025, para su plan de continuidad de los servicios críticos Caja Chica, Recepción de documentos, SDJ y Oficina de Comunicaciones Judiciales.

	Administración Regional de Puntarenas:

Se ejecutaron las pruebas a satisfacción no se determinó oportunidades de mejora. 
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Las pruebas son requeridas para varios fines relevantes, entre ellos: validar los planes de continuidad diseñados para mitigar el impacto negativo de eventos disruptivos en los procesos o servicios catalogados como críticos o esenciales; servir como ejercicio práctico de las personas encargadas de ejecutar dichos planes de continuidad; determinar si se han considerado los insumos, coordinaciones u otras previsiones necesarias para que el plan pueda ser ejecutado en el momento requerido. 

En el caso de las pruebas aplicadas durante el periodo 2025, los escenarios abordados en la Dirección de Planificación y la Administración de Puntarenas fue el de indisponibilidad tecnológica total, siendo que la institución ha determinado la necesidad de prepararse con prioridad ante ese riesgo de continuidad, dado que se ha presentado en otras instituciones y es una amenaza latente. 

En cuanto a las pruebas aplicadas a la Administración de Sarapiquí, Liberia, Santa Cruz, Nicoya, Perez Zeledón, Limón, Pococí y el Departamento de Artes Gráficas, estuvieron dirigidas a verificar la idoneidad y funcionamiento óptimo de estos procedimientos de continuidad, con lo cual se procura la validación los procedimientos ante los diferentes escenarios de eventos disruptivos. 

La ejecución de las pruebas tuvo un alcance limitado, donde no se pudo abarcar a cada oficina y despacho judicial dueña de proceso o servicio crítico. Esta limitación se debe en parte a que el Poder Judicial está en un camino de madurez en la implementación de un sistema de gestión de la continuidad del servicio, donde la concientización, capacitación y divulgación de planes son pasos en los que se ha estado trabajando; mientras las pruebas son un paso posterior, luego de haber caminado en los primeros. En el caso del periodo 2025, la mayoría de las oficinas y despachos judiciales estaban en esos primeros pasos y por tanto no habían avanzado lo suficiente para entrar a la etapa de probar los planes de continuidad. 

Otro de los aspectos que influyen en el alcance es la limitación de recursos, principalmente humano, para dirigir la ejecución de las pruebas a los planes de continuidad del servicio. En el caso del Poder Judicial, esta dirección recae en el Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio, el cual, para el periodo abordado, se constituye con tres profesionales (incluida la jefatura de la oficina) que deben atender esta labor y otras, propias del Subproceso. De esta manera, su capacidad de acción es limitada a la hora de asumir la tarea de coordinar y dirigir la ejecución de pruebas. 

Debido a lo indicado en estos últimos párrafos, las pruebas se dieron en oficinas o despachos que ya habían avanzado en los primeros pasos de implementación y estaban a un nivel adecuado para aplicarlas. 

[bookmark: _Toc221620917]Conclusiones y recomendaciones

De acuerdo con lo determinado en la normativa aplicable, un procedimiento de continuidad del servicio adquiere validez hasta que ha sido probado. 

Es en ese momento que se verifica el ajuste del procedimiento a la realidad de la situación generada por el riesgo de disrupción de la continuidad y se valida que el procedimiento sea adecuado para mitigar el impacto generado por la materialización de dicho riesgo. 

Otros beneficios que se generan son el ensayo, a través del cual las personas se preparan para ejecutar el procedimiento y desarrollan competencias o destrezas para reducir la incertidumbre ante una situación real; gracias a que practican el cómo reaccionar ante un imprevisto que se genere por un evento disruptivo. 

Para el periodo 2025 se logró realizar con la Dirección de Planificación y las Administraciones Regionales de Sarapiquí, Liberia, Santa Cruz, Nicoya, Pérez Zeledón Limón, Pococí y el Departamento de Artes Gráficas. 

La ejecución de pruebas es necesaria en el proceso de consolidación del Sistema de Gestión de la Continuidad del Servicio y, por tanto, como paso requerido, se plantea la necesidad de dar énfasis a esta labor durante el periodo 2026; para lo cual se considera aplicar este tipo de ejercicios en despachos jurisdiccionales que han avanzado más en la implementación de la gestión de la continuidad del servicio. 
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		PRUEBA No. 01



		Nombre del despacho u oficina: Dirección de Planificación



		Circuito Judicial: I Circuito Judicial de San José



		Fecha y hora de la prueba: Jueves 23 de enero 2025, 9:00



		Procedimiento (s) a probar: 



PLA 025 Formulación del anteproyecto del presupuesto institucional





		Escenario de la prueba: 



Indisponibilidad del recurso humano:  ___   

Indisponibilidad de la infraestructura:  ___

Indisponibilidad tecnológica parcial:    ___

Indisponibilidad tecnológica total:        _X_

		Tipo de prueba: 



Escritorio:  ___   

Simulacro: _X__ 

		Modo de prueba: 



Anunciada: ___   

Sorpresa:    ___



		Supuestos del escenario de la prueba: 



Se ha emitido una declaración de “Estado de Crisis” por parte del Comité Técnico de Continuidad de Servicio del Poder Judicial, donde se determina que se deben ejecutar los planes de contingencia para el escenario de indisponibilidad tecnológica total. 



Ante este escenario, se tienen las siguientes condiciones: 



· La oficina central no cuenta con acceso al correo electrónico institucional.

· Hasta nuevo aviso, NO es posible utilizar las computadoras escáner e impresoras, debido a una infección provocada por un software malicioso que se ha esparcido por la red y en todos los equipos.

· No se dispone de acceso a los sistemas informáticos institucionales. 

· Hasta nuevo aviso, no es posible utilizar dispositivos de almacenamiento magnético (llaves mayas o discos duros externos) pues no existe certeza de que estos medios alberguen o no archivos corruptos con el virus informático. 

· La central telefónica no funciona, por lo tanto, no se puede hacer uso de líneas IP o de 6 dígitos; tampoco hacer llamadas externas por medio de la central telefónica (todas aquellas en las cuales se debe marcar 77 para tener tono de salida de la llamada). 

· No se puede acceder a conexión de red institucional, ya sea por medio de cable de red o señal inalámbrica.

· Sí es posible utilizar líneas y equipos de fax, ya que funcionan a través de líneas telefónicas directas de 8 dígitos.





		Objetivos generales de la prueba:  



· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo del procedimiento de continuidad documentado.



· Ejercitar la participación del personal involucrado en la ejecución del procedimiento de continuidad.





		 Recursos necesarios para la prueba: 



No se requirieron recursos.



Secuencia de la prueba:



Se da lectura a los supuestos de la prueba y mediante guía de verificación se hace seguimiento a los pasos del procedimiento de continuidad, del escenario correspondiente. 





Durante la revisión se plantean inquietudes y se discuten alternativas de mejora, para incorporar al procedimiento.



		Responsables de la prueba: 







		Rita Castro Abarca

Paulo Mena Quesada

Minor Alvarado Chaves







		Participantes: 



		Rita Castro Abarca

Paulo Mena Quesada

Minor Alvarado Chaves

Laura Sánchez Córdoba

Vanessa Mará Guadamuz Alvarado

Melvin Obando Villalobos

Arlette Zúñiga Lizano 

Cherry Ortiz Ortiz 









Resultados de la prueba



I Parte: Verificación de aspectos generales

 

		Criterio de evaluación

		Sí

		No

		Parcial



		¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?

		[image: Icono

Descripción generada automáticamente]

		

		



		¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?

		[image: Icono

Descripción generada automáticamente]

		

		



		¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?



Toda la unidad está en un espacio común



		[image: Icono

Descripción generada automáticamente]Está en físico y en un disco externo y en la nube Tienen un ampo , tienen machotes y presupuestos aprobados anteriores con esa información tendrian que incluirlo a pie y coordinar con por celular a Dirección Ejecutiva.

		

		







II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento



		Criterio de evaluación

		Sí

		No

		Parcial



		¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado? 

		[image: Icono

Descripción generada automáticamente]

		

		



		¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción? 

		[image: Icono

Descripción generada automáticamente]

		

		



		¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?





		[image: Icono

Descripción generada automáticamente]

		

		



		¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?



		[image: Icono

Descripción generada automáticamente]

		

		Han practicado y han socializado los procedimientos



		¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución? 

		[image: Icono

Descripción generada automáticamente]

		

		



		Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?



(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento) 

		[image: Icono

Descripción generada automáticamente]

		

		Es necesario coordinar la asignación de una computad-ora común



		Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?

		[image: Icono

Descripción generada automáticamente]

		

		Incluir que Hacienda pueda facilitar un equipo para subir los presupuestos en sus oficinas





  





		III Parte: Acciones por ejecutar





		¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?

		Se visualizan algunos aspectos que se deben incluir en los procedimientos.



		Anote los cambios que se deben realizar:

		Se deben agregar las mejoras indicadas durante la prueba



		Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:

		Rita Castro Abarca

Paulo Mena Quesada



		Problemas principales enfrentados

		Soluciones adoptadas



		Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba. 

		No se presentaron problemas.



		Indicar como se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.

		No se presentaron problemas.



		Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas

		 Coordinar con Hacienda lo correspondiente; además, preparar oficio al Consejo Superior informando sobre el procedimiento y para contar con la aprobación de las acciones contingentes para aplicar, en caso necesario.



Adicionalmente, se debe coordinar con las otras instancias que participan en el proceso para informarles del procedimiento que se estaría aplicando en caso necesario, solicitarles que tomen las medidas que les apliquen y establezcan sus propias acciones para aportar la información a PLA tomando las previsiones correspondientes (sobre todo en el caso de aquellas oficinas que deben aportar información). Esto, con el fin de que visualicen el escenario planteado y tomen sus propias acciones de continuidad, considerando su participación en el proceso. 



Se sugiere anotar en el procedimiento o documento anexo los nombres, puestos y medios de contacto de las diferentes instancias que participan, tomando en cuenta que durante la crisis es posible que los medios usuales de contacto o agenda donde están esos datos, no estén disponibles.





 

		Conclusiones





· [bookmark: _Hlk188879629]El resultado obtenido es muy satisfactorio, pues se verificó que la oficina ha realizado las acciones correctas en su gestión de la continuidad y se evidenció que el personal tiene conocimiento de cómo actuar en caso de que su proceso se vea afectado en el contexto del escenario ejercitado; pero además, se observó el compromiso del personal y se identificaron oportunidades de mejora en su plan para la gestión de la continuidad; todo lo cual es una afirmación de que esta oficina ha venido asumiendo con responsabilidad las obligaciones que establece la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial, aprobada por la Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L.
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Oficio N° 92-DE-SGCS-2025

		From

		Katherine Hernández Molina

		To

		Cristian Sánchez Hidalgo; Administracion Regional Sarapiquí

		Cc

		Wilbert Kidd Alvarado; Ana Eugenia Romero Jenkins

		Recipients

		csanchezh@Poder-Judicial.go.cr; hda-adm-sarapiqui@Poder-Judicial.go.cr; wkidd@Poder-Judicial.go.cr; aromeroj@Poder-Judicial.go.cr



Buenas tardes:



 



Con instrucciones superiores de MGPP. Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de la Gestión de la Continuidad del Servicio, se remite el oficio N° 92-DE-SGCS-2025, relacionado al avance en la implementación del Sistema de Gestión de la Continuidad del Servicio (SGCS) en el Circuito de Sarapiquí. 



 



 







PD: Los días lunes y jueves, me encuentro laborando en la modalidad de teletrabajo, por lo que puedo ser localizada por medio Microsoft Teams, correo electrónico o a los teléfonos 8950-7316 / 4082-8895.
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

N°92-DE-SGCS-2025
9 de diciembre 2025

Licenciado

Cristian Sanchez Hidaldo, Administrador Regional
Secretario del Consejo de Administracion de Sarapiqui
Su Oficina

Estimado sefor:

En el Poder Judicial, la implementacion del Sistema de Gestion de la Continuidad
del Servicio (SGCS) se encuentra formalizada en la “Politica de Gestion de la Continuidad
del Servicio”; la cual establece un marco de referencia integral que articula lineamientos
generales y especificos para orientar las acciones institucionales en esta materia. En
particular, asigna responsabilidades claras a los actores involucrados, fomenta la
coordinacién entre diferentes niveles organizativos y consolida una cultura de mejora
continua. De esta forma, se garantiza que el SGCS no solo responda a los desafios
actuales, sino que también esté preparado para enfrentar las amenazas futuras,
fortaleciendo la capacidad del Poder Judicial para proteger sus procesos criticos y
garantizar el acceso ininterrumpido a sus servicios criticos o esenciales.

Por otra parte, en el ciclo de mejora continua, segun la ISO 22301 (estandar
internacional para Sistemas de Gestion de Continuidad del Negocio), se destaca la
importancia de planificar, ejecutar, verificar y revisar para mejorar de manera constante,
garantizando que las acciones de gestion se vuelvan cada vez mas efectivas y adecuadas
a las necesidades de la organizacion. Por ello, la norma enfatiza la necesidad de realizar
actividades de seguimiento y monitoreo continuo, con el propdésito de verificar los avances
en laimplementacion y asegurar la eficacia de las medidas adoptadas por las distintas areas
responsables.

En ese sentido, el seguimiento a la implementacion de la gestién de la continuidad
del servicio del periodo 2025 tuvo como objetivo identificar el nivel de avance de esta
implementacion en las oficinas y despachos judiciales que tienen a cargo procesos o
servicios criticos o esenciales. De manera especifica, se buscé verificar el cumplimiento
por parte de esas oficinas y despachos en cuanto a su responsabilidad en las acciones
implementadas para la gestion de la continuidad del servicio.

Para esta labor se aplicé un instrumento que permitié clasificar la informacion
obtenida en visitas realizadas a los despachos y oficinas judiciales; la cual se categorizé en
cinco niveles que permiten determinar el estado de cada caso en cuanto a su avance en la
implementacion de la gestion de la continuidad del servicio, desde un nivel basico hasta
uno avanzado, siendo estos: Deficiente, Incipiente, En progreso, Satisfactorio y
Sobresaliente; donde el Ultimo corresponde a la condicion ideal, deseable. La
caracterizacion de estos niveles se puede ver en el anexo a este oficio.
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

Para el Circuito de Sarapiqui, la visita del Subproceso de Gestion de Continuidad del
Servicio se realiz6 el 6 de junio 2025, donde se analizé el avance que han tenido algunos
despachos con respecto a la preparacion para la continuidad de los procesos o servicios
criticos a cargo.

Con base en las acciones tomadas por los despachos visitados y lo observado por
el Subproceso de Gestion de Continuidad del Servicio, se muestra la valoracién del avance
a la fecha de la visita:

Fecha Despachos Estado
6/06/2025 Juzgado Penal de Sarapiqui Deficiente
Tribunal de Sarapiqui Deficiente
Juzgado Pensiones Alimentarias de Sarapiqui Deficiente
Juzgado Contra la Violencia Doméstica de -
S Deficiente
Sarapiqui
Juzgado Contravencional y Transito de Sarapiqui |En progreso

Es importante destacar que el seguimiento realizado no_corresponde a una
evaluacién, sino que es una verificacion del avance de los despachos judiciales para
diagnosticar el estado de su gestion en el tema de interés e identificar oportunidades
de mejora que se pueden aplicar; ya sea perfeccionando lo ya trabajado o retomando
los esfuerzos para generar la conciencia necesaria en el personal e impulsar las
acciones que resulten pertinentes.

De manera particular, estos seguimientos resultan de interés para los Consejos de
Administracion, en vista de las responsabilidades otorgadas a estos 6rganos colegiados en
cuanto a la teméatica. Al respecto, se recuerda que la Corte Plena en sesién 01-2024
celebrada el 15 de enero de 2024, articulo L, aprobd la “Politica de Gestién de la
Continuidad del Servicio” del Poder Judicial, donde se establece como responsabilidad para
los Consejos de Administracion:

e Actuar como encargados de emitir la declaratoria de crisis a nivel local o regional
y hacer la respectiva comunicacion al CTCSPJ, a efecto de informar lo acontecido
y para que se tome nota en caso de que la crisis o el evento adquieran magnitudes
gue trasciendan a otras regiones o Circuitos Judiciales.

e Cumplir el rol a nivel regional para estar alertas en la revision de los planes y
coordinar lo correspondiente con las instancias involucradas y en caso de estimarlo
necesario elevar propuestas de modificacion o actualizacion de la documentacion
vigente a la Direccion Ejecutiva, como parte de la mejora continua del proceso de
Gestion de Continuidad de los Servicios Judiciales.
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

e Velar por el cumplimiento de los simulacros y pruebas a los planes de trabajo
relacionados a la Continuidad del Servicio en sus &reas de trabajo
correspondientes, con la guia y apoyo de la Direccién Ejecutiva y del Comité
Técnico de Continuidad del Servicio del Poder Judicial (CTCSPJ).

e Generar reportes y brindar informacion de insumo para la actualizacion de los
planes de trabajo del Sistema de Gestion de Continuidad del Servicio, tomando
como referencia los simulacros que se realicen periédicamente y los resultados de
los planes de trabajo en sus respectivas oficinas y despachos judiciales.

e Velar por la efectiva aplicacion de los lineamientos y directrices incluidos en la
Politica de Gestion de Continuidad del Servicio.

Complementariamente, mediante la Circular 65-2024 de la Secretaria General de la
Corte, se comunicaron las “Disposiciones para los Consejos de Administracion en relacion
con la Gestion de la Continuidad del Servicio Institucional”, donde se puntualizan los
siguientes aspectos, que son necesarios para que sean atendidos por los Consejos de
Administracién y Administraciones Regionales, a fin de garantizar su preparaciéon ante
estados de crisis que interrumpan la normalidad de los servicios en el Poder Judicial:

Antes

e Como preparacion para eventos de crisis, extraer del informe de Analisis de
Impacto al Servicio la lista de procesos o servicios criticos que aplican para
cada uno de los despachos y oficinas correspondientes a su Circuito (este
documento esta disponible en el sitio).

e Recordar a todos los despachos y oficinas judiciales de su Circuito, la
obligacion de cumplir con los lineamientos de la Politica de Gestion de la
Continuidad del Servicio del Poder Judicial. De igual manera, velar por las
obligaciones establecidas en dicha Politica para el mismo Consejo de
Administracion.

e Velar porque los despachos y oficinas judiciales de su Circuito cuenten con
planes de continuidad debidamente aprobados y validados mediante ensayos,
pruebas y simulacros ante diferentes eventos de disrupcion.

Durante

¢ Al momento de valorar una situacidon de emergencias que ponga en riesgo la
continuidad de los servicios institucionales, aplicar el “Procedimiento para
declarar el estado de crisis’.

¢ Al momento de declarar un estado de crisis, la Administracion Regional (en su
funcion de Secretaria del Consejo de Administracion) debe completar la
“Plantilla recoleccion informacién durante crisis” disponible en el Anexo 1 de
este documento, para reportar el incidente, el cual debera remitirlo a la mayor
brevedad al Subproceso de Gestion de la Continuidad del Servicio (correo
electronico).
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Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica
Plantilla para

recoleccién de inform

o Cada Consejo de Administracién deberd asegurar al momento de declarar el
estado de crisis, que, al menos, se dé continuidad a los servicios criticos o
esenciales afectados, en funcién del tipo de disrupcion que se esté
presentando, conforme con los planes de continuidad que apliquen para cada
caso.

Después

¢ Verificar que se tomen las medidas necesarias para la recuperacién de los
servicios institucionales, en su vuelta a la normalidad, una vez levantado el
estado de crisis.

e Recopilar la informacién necesaria e informar a las autoridades superiores
sobre lo acontecido, las medidas tomadas durante el estado de crisis,
aspectos de mejora y medidas correctivas por aplicar o preventivas para
futuros eventos, como parte del aprendizaje y la mejora continua.

Circular 75-2025
Plantilla procedimient

En ese sentido, se resalta el rol a cargo de los Consejos de Administracién para
velar que los despachos y oficinas de su circuito estén preparados para atender incidentes
que afecten la continuidad del servicio institucional; para lo cual, el seguimiento reportado
en el presente oficio puede resultar de interés del Consejo de su Circuito, a fin de que se
instruya a los despachos y oficinas para mejorar la gestion de la continuidad del servicio;
no obstante, se debe tener en cuenta que el seguimiento realizado el afio 2025 se aplic6 a
una muestra de despachos, pero este se debe extender a todos los que tienen a cargo
procesos o servicios criticos o esenciales en su Circuito, incluyendo el Ambito Auxiliar de
Justicia y la Administracion.

Para la Administracion a su cargo, luego de la visita del Subproceso de Gestion de
Continuidad del Servicio que se realiz6 el 5 de junio 2025, se analiz6 el avance que ha
tenido su oficina, tomando en consideracion acciones previas ejecutadas de su parte y lo
observado por el personal del Subproceso durante el mismo dia de la visita. En cuanto al
resultado, es de nuestro agrado informarle que su Administracion se identifica en una
condicion de Satisfactoria, en vista de que ha emprendido la ejecucion de acciones
necesarias en cuanto a la gestion de continuidad y por el compromiso de la jefatura de la
Administracion para velar que el personal a su cargo conozca cémo aplicar los
procedimientos de continuidad que le corresponden, llevandolos a un nivel de aplicar
pruebas de escritorio en conjunto con este Subproceso, en la fecha antes indicada.

En relacién con este Ultimo punto, se solicita a la Administracién aplicar los aspectos
de mejora observados y comentados al momento de la prueba, ya que ello serd revisado
en una proxima visita de seguimiento.
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

Dicho lo anterior, se reconoce Yy felicita el esfuerzo de su Administracién y se les
insta a continuar trabajando en la mejora continua; siendo que esta dinamica permite a los
despachos y oficinas judiciales mantener un constante crecimiento, con la busqueda de
mejores formas de realizar la gestion de la continuidad y de adaptarse a entornos
cambiantes, donde pueden surgir nuevos escenarios o riesgos de disrupcion.

Atentamente,

MELVIN OBANDQ Firmado digitalmente por

MELVIN OBANDO VILLALOBOS
VILLALOBOS (FIRMA)

Fecha: 2025.12.09 11:44:57
(FIRMA) -06'00"

Melvin Obando Villalobos
Jefe del Subproceso de Gestién de la
Continuidad del Servicio

Clc:
Master Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva
Master Wilbert Kidd Alvarado, Subdirector Ejecutivo
MOV/khm
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Anexo:

Estado de implementacion de la gestion de la continuidad del servicio

Estado

Caracteristicas

El despacho u oficina no muestra evidencia de haber realizado acciones

Incipiente

sisteméticas, orientadas a la gestién de la continuidad del servicio.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Ser consciente de tener a cargo procesos 0 servicios criticos o esenciales.
Haber aplicado algunas acciones de continuidad, pero sin estar debidamente
documentadas o formalizadas.

Ante eventos disruptivos, se actla de manera reactiva en respuesta al
incidente, guiandose por la experiencia y de manera intuitiva, no muy
organizada.

En progreso

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos o servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han realizado acciones a lo interno del despacho en relacion con la
continuidad del servicio, como: reunirse entre el personal para discutir las
posibles acciones a tomar en caso necesario; anticipar recursos u otros
aspectos a tomar en cuenta para una interrupcién; capacitarse o informarse
en torno a la continuidad del servicio.

Han documentado procedimientos de continuidad ante algunos escenarios de
eventos disruptivos.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos 0 servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes
escenarios de eventos disruptivos que les aplican.

Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal
implicado y estan ubicados en un lugar accesible a todo el personal.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestién de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos o0 servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes
escenarios de eventos disruptivos que les aplican.
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Caracteristicas

Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal
implicado y estan ubicados en un lugar accesible a todo el personal.

Se constata que se cuenta con los recursos disponibles para ejecutar los
planes.

Se realizan pruebas y ejercicios de practica a los procedimientos de
continuidad del servicio.

De manera periddica se revisan y actualizan los planes.

Se da induccion al personal nuevo, sobre la existencia y aplicacion de los
procedimientos de continuidad.

Tienen designado personal monitor de continuidad del servicio.

El despacho u oficina aplica la mejora continua y el pensamiento basado en
riesgos, en relacion con la continuidad del servicio, con lo cual anticipan otros
posibles incidentes disruptivos.

Elaboracion propia.

Cada uno de los estados descritos puede cambiar a una mejor condicién, pues se sigue la
I6gica de mejora continua, de acuerdo con el Ciclo de Deming. En ese sentido, el avance
en la gestion de la continuidad es dinamico y permite a los despachos y oficinas judiciales
mantener un constante crecimiento, con la busqueda de mejores formas de realizar la
gestién de la continuidad o adaptarse a entornos cambiantes y nuevos escenarios de
riesgos de disrupcion.

Ante esta logica, la valoracion que se aplica en el seguimiento parte de las condiciones

base que son valoradas por el Subproceso de Gestién de la Continuidad del Servicio, con
la ayuda de las observaciones recabadas en cada visita.

Pagina 7 de 7




mailto:direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr





						2025-12-09T11:44:57-0600


			MELVIN OBANDO VILLALOBOS (FIRMA)
















CIRCULAR N° 75-2025.docx

[image: ]


[image: ] 





CIRCULAR N° 75-2025





DE:		Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva





PARA:		Oficinas dueñas de procesos o servicios críticos o esenciales, según en Análisis de Impacto al Servicio institucional





ASUNTO:		Plantilla para documentar procedimientos de recuperación ante incidentes disruptivos





FECHA:		22 de agosto 2025
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La Política de Continuidad del Servicio, aprobada por Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L y comunicada mediante la Circular 25-2024 de la Secretaría General de la Corte, con respecto a las responsabilidades de las oficinas dueñas de los procesos críticos o esenciales, entre otros aspectos, señala lo siguiente:








Diseñar los procedimientos de recuperación que permitan la vuelta a la normalidad de las operaciones de las oficinas, posterior a la ocurrencia de un evento disruptivo.





En atención a lo anterior y, como parte de las responsabilidades encomendadas al Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se pone a disposición de las oficinas dueñas de procesos críticos la plantilla para documentar las labores de recuperación de procesos o servicios críticos, después de un evento disruptivo, que se adjunta a la presente circular.











El propósito del documento de cita es ofrecer una guía para documentar las tareas que han de ejecutar las oficinas o despachos para regresar a la normalidad de sus operaciones, después de la ocurrencia de un evento disruptivo que derive en alguno de los siguientes escenarios de riesgo identificados:





· Indisponibilidad de la infraestructura física


· Indisponibilidad del recurso humano


· Indisponibilidad parcial de la tecnología


· Indisponibilidad total de la tecnología (apagón tecnológico)





Los procedimientos de recuperación procuran el restablecimiento del proceso o servicio crítico a su plena funcionalidad, una vez que haya sido controlado el evento que provocó la interrupción. Por tanto, este documento es un complemento a los respectivos procedimientos de continuidad, que en conjunto buscan la resiliencia operativa de la organización.





Conviene aclarar que, mediante esta plantilla, las oficinas dueñas de procesos o servicios críticos deberán mantener un registro de las labores de recuperación que se ejecuten cada vez que ocurra un evento disruptivo y se haya tenido que aplicar acciones para regresar a la normalidad de las operaciones.





En caso de dudas, por favor comunicarse al teléfono 2295-3674 / Ext.: 01-3674 o al correo continuidadpj@poder-judicial.go.cr del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio.
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			Código 


			Fecha Elaboración 


			Fecha Actualización 


			Nº Revisión 


			Página 
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			06/06/2025
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[bookmark: _Toc134430067][bookmark: _Toc135215649]Formulario de pruebas 2025





			PRUEBA No. 01





			Nombre del despacho u oficina: Administración Regional de Sarapiquí





			Circuito Judicial: Tribunales de Sarapiquí





			Fecha y hora de la prueba: Jueves 5 de junio de 2025 a partir de las 9 a.m.





			Procedimientos a probar: 





· AR 018 Comunicaciones Judiciales


· AR 003 Gestión de compras bienes y servicios (contratación administrativa)


· AR 007 Mantenimiento y reparaciones


· AR 010 Servicio de seguridad


· AR 009 Servicio de transportes


· AR 013 Sistema de Depósitos Judiciales








			Escenario de la prueba: 





Indisponibilidad del recurso humano:  X   


Indisponibilidad de la infraestructura:  X


Indisponibilidad tecnológica parcial:    X


Indisponibilidad tecnológica total:        X


			Tipo de prueba: 





Escritorio:  X   


Simulacro: ___ 


			Modo de prueba: 





Anunciada: X   


Sorpresa:    ___





			Supuestos del escenario de la prueba: 





No se contemplas supuestos, dado que se aplica prueba de escritorio. 





			Objetivos generales de la prueba:  





· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo del procedimiento de continuidad documentado.








			Secuencia de la prueba:





Se revisa con la Administración la documentación y descripción de los procedimientos, contemplado cada proceso o servicio crítico en los diferentes escenarios de disrupción. 





Se entrevista a la jefatura de la Administración para indagar sobre su conocimiento en cuanto a los procedimientos de continuidad del servicio y cómo aplicarlos en caso necesario. 








			Responsables de la prueba: 











			Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio





			Participantes: 





			Cristian Sánchez Hidalgo, Administrador Regional de Sarapiquí
























Resultados de la prueba





I Parte: Verificación de aspectos generales


 


			Criterio de evaluación


			Sí


			No


			Parcial





			¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			














II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento





			Criterio de evaluación


			Sí


			No


			Parcial





			¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado? 


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción? 


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?
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Descripción generada automáticamente]


			


			








			¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?
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Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución? 
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Descripción generada automáticamente]


			


			








			Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?





(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento) 


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?
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Descripción generada automáticamente]


			


			








  












			III Parte: Acciones por ejecutar








			¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?


			Se recomienda actualizar los procedimientos documentados con la incorporación de los aspectos de mejora observados durante la prueba de escritorio. 





			Anote los cambios que se deben realizar:


			Se describen los cambios en Anexo de este documento.





			Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:


			Cristian Sánchez Hidalgo, Administrador Regional








			Problemas principales enfrentados


			Soluciones adoptadas





			Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba. 


			No se presentaron problemas durante el desarrollo de la prueba.





			Indicar cómo se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.


			No aplica. 





			Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas


			No aplica. 








 









			Conclusiones





			Durante la prueba de escritorio con la jefatura de la Administración Regional de Sarapiquí se mostró conocimiento apropiado de cómo atender los servicios críticos a cargo en caso un evento disruptivo, en los diferentes escenarios. 





Se observó que la Administración ha tomado medidas apropiadas en su gestión de la continuidad del servicio. 





Se observó que la Administración ha documentado sus procedimientos de continuidad y ha anticipado recursos necesarios para utilizar en caso de contingencia, tal como formularios, equipo de cómputo y otros insumos; además de documentación de respaldo física y digital en SharePoint. 





Durante la sesión de trabajo se identificaron oportunidades de mejora, que se comentaron y se aportan a la Administración para que sean incorporadas a sus procedimientos. 








			En términos prácticos, el ejercicio de prueba de escritorio aplicado con la Administración resulta satisfactorio. 





			Recomendaciones: 





Se recomienda incorporar en su documentación las observaciones y mejoras que se describen en el anexo de este formulario.





Se plantea crear un registro de personas oferentes para los diferentes puestos clave de la administración con el número de contacto. Esto sería de mucha utilidad en caso de que las jefaturas o coordinaciones estén ausentes y una persona nueva que llegue asumir las labores de la Administración pueda conocer a quién recurrir para mantener los servicios críticos o esenciales.





Adicionalmente, se comentó con la Administración que es necesario considerar como prioritario el servicio de entrega de hojas de delincuencia o de pensión alimentaria, para lo cual debe establecer un plan de continuidad ante los diferentes escenarios, en especial el de interrupción tecnológica. 

















			Anexo











Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio





Observaciones resultantes de la prueba de escritorio de los procedimientos de continuidad del servicio, aplicada el 05-06-2025 en la Administración Regional de Sarapiquí





			Nombre del proceso o servicio crítico o esencial


			Observaciones por escenario de disrupción





			Gestión de compra de bienes y servicios (contratación pública)


			Se recomienda escribir en el documento de procedimiento los pasos básicos para realizar compras con las tarjetas y caja chica. 





En el caso del escenario de indisponibilidad del recurso humano, revisar que las personas autorizadas para la caja chica cuenten con la clave de la caja fuerte para acceder al efectivo. 





Incorporar el procedimiento los contactos de otras oficinas que podrían brindar apoyo en caso de urgencias, como la caja chica auxiliar del OIJ, personal de Financiero Contable u otras Administraciones Regionales. 








			Mantenimiento y reparaciones de la Administración Regional


			Se sugiere que en caso de falla del SIRED, el control para asignación de labores se realice mediante cuaderno, en físico, donde se deje constancia de las tareas atendidas con recibido de la oficina usuaria y visto bueno de la jefatura de la Administración. 





En este caso, se pueden usar registros en hojas de cálculo o procesador de texto, así como usar el correo electrónico para los reportes de las oficinas. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:


El compañero Obrero Especializado es la pieza clave en este escenario. Ante su ausencia, se podría recurrir a otras personas para realizar algunas de las labores como contingencia. Esto deberá ser consignado en el procedimiento. Adicionalmente y en caso de urgencia, se pueden contratar algunos servicios con el uso de recursos de la caja chica. Estos puntos se deben incorporar en el procedimiento de plan de continuidad, escrito. 





Se recomienda incorporar en el procedimiento el contacto de la persona que puede suplir al Obrero Especializado y el contacto de personas o empresas externas que podrían ser útiles en caso de urgencia, incluso para la provisión de suministros (ferreterías o similares). 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:


En caso de no contar con acceso a las herramientas o suministros, la contingencia podría estar en el uso de caja chica. Pero en términos generales, el escenario de indisponibilidad de la infraestructura no requiere plan de continuidad.





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se puede contemplar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se aborde un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de insumos por medio de caja chica, la contratación de proveedores externos para atender algún servicio o mantenimiento.





También se pueden incluir planes de mantenimiento y pruebas de equipos para garantizar que los equipos vitales para la continuidad del servicio en los edificios se mantengan operativos y funcionen apropiadamente, tal como equipos de aire acondicionado, UPS de servidores, bombas o suministro de agua, entre otros. 








			Servicio de transporte de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:


En caso de falla del SICOVE, se utiliza el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 





Las solicitudes se podrían tramitar por correo electrónico. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:


En caso de falla total de la tecnología, se utilizará el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:


La Administración dispone de dos vehículos, pero solo tiene un chofer, de manera que se cuenta con personas autorizadas para conducir vehículos institucionales, tanto en los despachos judiciales como en la OCJ y la propia Administración. 





Se recomienda tener una lista de las personas autorizadas, su contacto y la fecha de vencimiento de su licencia de conducir para anexar esto al plan de continuidad. 





Se recomienda crear un banco de oferentes o suplentes para el puesto de chofer, a fin de disponer de posibles personas para sustitución en caso de urgencia. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:


Se conversó con la Administración sobre alguna posibilidad para tener un parqueo alternativo para los vehículos oficiales, de menera que en caso necesario, se ubiquen en localidades diferentes.





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para los vehículos. En este caso, anotar en plan de continuidad la práctica utilizada de que los vehículos deben quedar al final del día, al menos con medio tanque de combustible. 





Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 








			Servicio de Seguridad de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:


Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:


Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:


La Administración tiene documentado en su plan la lista de contactos para coordinar con la empresa contratada en caso de requerir sustituciones. Adicionalmente, ha tenido experiencias de ausencia de personal y ha aplicado medidas para la seguridad, aplicando una prioridad de atención por edificios, lo cual está documentado en su plan. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:


Este escenario no aplica. 








			Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:


Se aplica el plan de continuidad establecido en la Circular de la Secretaría de la Corte 232-2024 Procedimientos de Continuidad del Servicio Sistema de Depósitos y Pagos Judiciales (SDJ).





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:


Se solicita a la Administración coordinar con su homóloga de Heredia para establecer cómo trabajar la continuidad del SDJ en caso de indisponibilidad tecnológica total, ya que tiene una relación de dependencia según las opciones establecidas en el procedimiento formalizado con el BCR y que se establece en la Circular 232-2024.





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:


La Administración cuenta con 3 personas autorizadas para el uso del SDJ, de manera que en caso necesario asumen la labor. 





Se sugiere a la Administración:





· Instaurar la práctica de calendarizar que cada una de las personas autorizadas, al menos una vez al mes, realicen las acciones del SDJ. Esto, para mantener la práctica de las personas y que sus usuarios del SDJ se mantengan activos (el SDJ desactiva de manera automática los usuarios que no tienen ingreso en un mes).





· Habilitar un equipo de cómputo portátil con VPN y la configuración de los usuarios autorizados del SDJ, para que en caso de contingencia se utilice este equipo desde teletrabajo o desde otra ubicación con conexión a Internet.  





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:


Aplican las recomendaciones indicadas en el escenario anterior para que la labor se pueda realizar desde otra ubicación o en teletrabajo. Se solicita anotar eso en su procedimiento de continuidad. 








			Recepción de documentos de la Administración Regional


			No aplica, ya que este Circuito no cuenta con este servicio.








			Comunicaciones Judiciales de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:


En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 





Adicional a lo comentado en la prueba, se propone a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. En caso de que se puedan usar equipos de cómputo, el registro se puede llevar en hoja de cálculo o en procesador de texto. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:


En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 





De igual manera, en forma adicional a lo conversado durante la prueba, se sugiere a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro en documento físico de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. Además, se sugiere comunicar mediante Circular a los despachos la forma de proceder en casos de falla tecnológica para que se tomen las previsiones correspondientes. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:


En caso de no contar con el personal en la Administración, se puede solicitar el apoyo de otra regional, como Heredia, San Carlos o Pococí. En cuyo caso es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 





De igual importancia, es tener contemplado el control de vencimiento de licencias de conducir, ya que es un requisito necesario para el personal de la OCJ.





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:


En caso de no poder utilizar las motocicletas o no disponer de ellas, se requerirá solicitar apoyo de apoyo de otra regional, como Heredia o Pococí; por tanto, es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se puede incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para las motocicletas. 





Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 
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[bookmark: _Ref75784076][bookmark: _Ref75787342][bookmark: _Toc115080716]Plantilla para recolección de información durante una crisis


La siguiente plantilla debe ser llenada con el mayor detalle posible acerca del evento y sus efectos. Este insumo será fundamental para que el Equipo de Gestión de Crisis y la Administración Superior pueda tomar las decisiones oportunas para manejar la emergencia o crisis correctamente.





			Fecha y hora: ______________


Tipo de incidente:


☐ Tecnológico                     ☐ Recurso humano                          


☐ Infraestructura                 ☐ Otro: _________________                          


Escenario de riesgo asociado:


☐ Amenaza natural                        ☐ Indisponibilidad del recurso humano                          


☐ Indisponibilidad tecnológica parcial


☐ Amenaza causada por el ser humano                      ☐ Apagón tecnológico total


☐ Otro: ________________


Seleccione el evento:


☐ Terremoto                        ☐ Incendio                        ☐ Amenaza de Bomba


☐ Inundación                       ☐ Erupción Volcánica       ☐ Crisis Tecnológica


☐ Toma de Rehenes            ☐ Otro: ________________


Sitio del Evento: ___________________________________________________


Notificado / Informado por: __________________________________________





			Aspectos para considerar





			Sobre personal Judicial y personas usuarias





			Oficinas implicadas:





			Cantidad de personas afectadas:


			Cantidad de personas adultas mayores: 


Cantidad de personas menores de edad:





			Estado de las personas:





			Cantidad de personas usuarias afectadas:


			Cantidad de personal Judicial afectado: (de ser posible levantar lista de nombres y oficina correspondiente)





			Sobre la infraestructura/Activos





			Porcentaje de afectación del inmueble e instalaciones físicas:


☐ Inaccesible              ☐ 1%-25%                  ☐ 26%-50%           ☐ mayor a 50%





			Detalle del estado del inmueble














			Activos





			Liste los activos afectados:

















			Consejo de Administración:                                                     





			Procesos críticos afectados





			


			





			


			





			


			





			Sistemas de información afectados





			


			





			


			





			


			





			Acciones tomadas





			





			





			Impacto del incidente en el servicio:


☐ Insignificante         ☐ Leve        ☐ Medio         ☐ Grave            ☐ Catastrófico





			Estado incidente:


☐ Identificado           ☐ Reportado


☐ En proceso           ☐ Atendido


☐ Resuelto


			Fecha de atención: 
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Tel. 2295-4322                                                                                                                San José


Fax 2233-8438                            direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr                       Costa Rica
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9 de diciembre 2025








Licenciado


Cristian Sánchez Hidaldo, Administrador Regional


Secretario del Consejo de Administración de Sarapiquí


Su Oficina











Estimado señor:





En el Poder Judicial, la implementación del Sistema de Gestión de la Continuidad del Servicio (SGCS) se encuentra formalizada en la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio”; la cual establece un marco de referencia integral que articula lineamientos generales y específicos para orientar las acciones institucionales en esta materia. En particular, asigna responsabilidades claras a los actores involucrados, fomenta la coordinación entre diferentes niveles organizativos y consolida una cultura de mejora continua. De esta forma, se garantiza que el SGCS no solo responda a los desafíos actuales, sino que también esté preparado para enfrentar las amenazas futuras, fortaleciendo la capacidad del Poder Judicial para proteger sus procesos críticos y garantizar el acceso ininterrumpido a sus servicios críticos o esenciales.





[bookmark: _Hlk216168355]Por otra parte, en el ciclo de mejora continua, según la ISO 22301 (estándar internacional para Sistemas de Gestión de Continuidad del Negocio), se destaca la importancia de planificar, ejecutar, verificar y revisar para mejorar de manera constante, garantizando que las acciones de gestión se vuelvan cada vez más efectivas y adecuadas a las necesidades de la organización. Por ello, la norma enfatiza la necesidad de realizar actividades de seguimiento y monitoreo continuo, con el propósito de verificar los avances en la implementación y asegurar la eficacia de las medidas adoptadas por las distintas áreas responsables.


En ese sentido, el seguimiento a la implementación de la gestión de la continuidad del servicio del periodo 2025 tuvo como objetivo identificar el nivel de avance de esta implementación en las oficinas y despachos judiciales que tienen a cargo procesos o servicios críticos o esenciales. De manera específica, se buscó verificar el cumplimiento por parte de esas oficinas y despachos en cuanto a su responsabilidad en las acciones implementadas para la gestión de la continuidad del servicio. 


	Para esta labor se aplicó un instrumento que permitió clasificar la información obtenida en visitas realizadas a los despachos y oficinas judiciales; la cual se categorizó en cinco niveles que permiten determinar el estado de cada caso en cuanto a su avance en la implementación de la gestión de la continuidad del servicio, desde un nivel básico hasta uno avanzado, siendo estos: Deficiente, Incipiente, En progreso, Satisfactorio y Sobresaliente; donde el último corresponde a la condición ideal, deseable. La caracterización de estos niveles se puede ver en el anexo a este oficio. 





Para el Circuito de Sarapiquí, la visita del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio se realizó el 6 de junio 2025, donde se analizó el avance que han tenido algunos despachos con respecto a la preparación para la continuidad de los procesos o servicios críticos a cargo.





Con base en las acciones tomadas por los despachos visitados y lo observado por el Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se muestra la valoración del avance a la fecha de la visita:





			Fecha 


			Despachos


			Estado





			6/06/2025


			Juzgado Penal de Sarapiquí 


			Deficiente





			


			Tribunal de Sarapiquí


			Deficiente





			


			Juzgado Pensiones Alimentarias de Sarapiquí


			Deficiente





			


			Juzgado Contra la Violencia Doméstica de Sarapiquí


			Deficiente





			


			Juzgado Contravencional y Tránsito de Sarapiquí


			En progreso








	


	Es importante destacar que el seguimiento realizado no corresponde a una evaluación, sino que es una verificación del avance de los despachos judiciales para diagnosticar el estado de su gestión en el tema de interés e identificar oportunidades de mejora que se pueden aplicar; ya sea perfeccionando lo ya trabajado o retomando los esfuerzos para generar la conciencia necesaria en el personal e impulsar las acciones que resulten pertinentes. 





De manera particular, estos seguimientos resultan de interés para los Consejos de Administración, en vista de las responsabilidades otorgadas a estos órganos colegiados en cuanto a la temática. Al respecto, se recuerda que la Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L, aprobó la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial, donde se establece como responsabilidad para los Consejos de Administración:





· Actuar como encargados de emitir la declaratoria de crisis a nivel local o regional y hacer la respectiva comunicación al CTCSPJ, a efecto de informar lo acontecido y para que se tome nota en caso de que la crisis o el evento adquieran magnitudes que trasciendan a otras regiones o Circuitos Judiciales. 





· Cumplir el rol a nivel regional para estar alertas en la revisión de los planes y coordinar lo correspondiente con las instancias involucradas y en caso de estimarlo necesario elevar propuestas de modificación o actualización de la documentación vigente a la Dirección Ejecutiva, como parte de la mejora continua del proceso de Gestión de Continuidad de los Servicios Judiciales. 





· Velar por el cumplimiento de los simulacros y pruebas a los planes de trabajo relacionados a la Continuidad del Servicio en sus áreas de trabajo correspondientes, con la guía y apoyo de la Dirección Ejecutiva y del Comité Técnico de Continuidad del Servicio del Poder Judicial (CTCSPJ).





· Generar reportes y brindar información de insumo para la actualización de los planes de trabajo del Sistema de Gestión de Continuidad del Servicio, tomando como referencia los simulacros que se realicen periódicamente y los resultados de los planes de trabajo en sus respectivas oficinas y despachos judiciales.





· Velar por la efectiva aplicación de los lineamientos y directrices incluidos en la Política de Gestión de Continuidad del Servicio. 


	


	Complementariamente, mediante la Circular 65-2024 de la Secretaría General de la Corte, se comunicaron las “Disposiciones para los Consejos de Administración en relación con la Gestión de la Continuidad del Servicio Institucional”, donde se puntualizan los siguientes aspectos, que son necesarios para que sean atendidos por los Consejos de Administración y Administraciones Regionales, a fin de garantizar su preparación ante estados de crisis que interrumpan la normalidad de los servicios en el Poder Judicial:





Antes


· Como preparación para eventos de crisis, extraer del informe de Análisis de Impacto al Servicio la lista de procesos o servicios críticos que aplican para cada uno de los despachos y oficinas correspondientes a su Circuito (este documento está disponible en el sitio).


· Recordar a todos los despachos y oficinas judiciales de su Circuito, la obligación de cumplir con los lineamientos de la Política de Gestión de la Continuidad del Servicio del Poder Judicial. De igual manera, velar por las obligaciones establecidas en dicha Política para el mismo Consejo de Administración. 


· Velar porque los despachos y oficinas judiciales de su Circuito cuenten con planes de continuidad debidamente aprobados y validados mediante ensayos, pruebas y simulacros ante diferentes eventos de disrupción.





Durante


· Al momento de valorar una situación de emergencias que ponga en riesgo la continuidad de los servicios institucionales, aplicar el “Procedimiento para declarar el estado de crisis”.


· Al momento de declarar un estado de crisis, la Administración Regional (en su función de Secretaría del Consejo de Administración) debe completar la “Plantilla recolección información durante crisis” disponible en el Anexo 1 de este documento, para reportar el incidente, el cual deberá remitirlo a la mayor brevedad al Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio (correo electrónico).














· Cada Consejo de Administración deberá asegurar al momento de declarar el estado de crisis, que, al menos, se dé continuidad a los servicios críticos o esenciales afectados, en función del tipo de disrupción que se esté presentando, conforme con los planes de continuidad que apliquen para cada caso. 





Después


· Verificar que se tomen las medidas necesarias para la recuperación de los servicios institucionales, en su vuelta a la normalidad, una vez levantado el estado de crisis. 


· Recopilar la información necesaria e informar a las autoridades superiores sobre lo acontecido, las medidas tomadas durante el estado de crisis, aspectos de mejora y medidas correctivas por aplicar o preventivas para futuros eventos, como parte del aprendizaje y la mejora continua. 








En ese sentido, se resalta el rol a cargo de los Consejos de Administración para velar que los despachos y oficinas de su circuito estén preparados para atender incidentes que afecten la continuidad del servicio institucional; para lo cual, el seguimiento reportado en el presente oficio puede resultar de interés del Consejo de su Circuito, a fin de que se instruya a los despachos y oficinas para mejorar la gestión de la continuidad del servicio; no obstante, se debe tener en cuenta que el seguimiento realizado el año 2025 se aplicó a una muestra de despachos, pero este se debe extender a todos los que tienen a cargo procesos o servicios críticos o esenciales en su Circuito, incluyendo el Ámbito Auxiliar de Justicia y la Administración.





	Para la Administración a su cargo, luego de la visita del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio que se realizó el 5 de junio 2025, se analizó el avance que ha tenido su oficina, tomando en consideración acciones previas ejecutadas de su parte y lo observado por el personal del Subproceso durante el mismo día de la visita. En cuanto al resultado, es de nuestro agrado informarle que su Administración se identifica en una condición de Satisfactoria, en vista de que ha emprendido la ejecución de acciones necesarias en cuanto a la gestión de continuidad y por el compromiso de la jefatura de la Administración para velar que el personal a su cargo conozca cómo aplicar los procedimientos de continuidad que le corresponden, llevándolos a un nivel de aplicar pruebas de escritorio en conjunto con este Subproceso, en la fecha antes indicada. 


	


	En relación con este último punto, se solicita a la Administración aplicar los aspectos de mejora observados y comentados al momento de la prueba, ya que ello será revisado en una próxima visita de seguimiento. 





Dicho lo anterior, se reconoce y felicita el esfuerzo de su Administración y se les insta a continuar trabajando en la mejora continua; siendo que esta dinámica permite a los despachos y oficinas judiciales mantener un constante crecimiento, con la búsqueda de mejores formas de realizar la gestión de la continuidad y de adaptarse a entornos cambiantes, donde pueden surgir nuevos escenarios o riesgos de disrupción. 





Atentamente,

















			Melvin Obando Villalobos


Jefe del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio




















C/c:   


Máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva


Máster Wilbert Kidd Alvarado, Subdirector Ejecutivo
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Anexo:





Estado de implementación de la gestión de la continuidad del servicio 





			Estado


			Características





			Deficiente


			El despacho u oficina no muestra evidencia de haber realizado acciones sistemáticas, orientadas a la gestión de la continuidad del servicio. 





			Incipiente


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Ser consciente de tener a cargo procesos o servicios críticos o esenciales.


· Haber aplicado algunas acciones de continuidad, pero sin estar debidamente documentadas o formalizadas.


· Ante eventos disruptivos, se actúa de manera reactiva en respuesta al incidente, guiándose por la experiencia y de manera intuitiva, no muy organizada.





			En progreso


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han realizado acciones a lo interno del despacho en relación con la continuidad del servicio, como: reunirse entre el personal para discutir las posibles acciones a tomar en caso necesario; anticipar recursos u otros aspectos a tomar en cuenta para una interrupción; capacitarse o informarse en torno a la continuidad del servicio. 


· Han documentado procedimientos de continuidad ante algunos escenarios de eventos disruptivos.





			Satisfactorio


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de eventos disruptivos que les aplican.


· Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal implicado y están ubicados en un lugar accesible a todo el personal. 





			Sobresaliente


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de eventos disruptivos que les aplican.


· Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal implicado y están ubicados en un lugar accesible a todo el personal. 


· Se constata que se cuenta con los recursos disponibles para ejecutar los planes.


· Se realizan pruebas y ejercicios de práctica a los procedimientos de continuidad del servicio. 


· De manera periódica se revisan y actualizan los planes. 


· Se da inducción al personal nuevo, sobre la existencia y aplicación de los procedimientos de continuidad.


· Tienen designado personal monitor de continuidad del servicio.


· El despacho u oficina aplica la mejora continua y el pensamiento basado en riesgos, en relación con la continuidad del servicio, con lo cual anticipan otros posibles incidentes disruptivos.











Elaboración propia. 


Cada uno de los estados descritos puede cambiar a una mejor condición, pues se sigue la lógica de mejora continua, de acuerdo con el Ciclo de Deming. En ese sentido, el avance en la gestión de la continuidad es dinámico y permite a los despachos y oficinas judiciales mantener un constante crecimiento, con la búsqueda de mejores formas de realizar la gestión de la continuidad o adaptarse a entornos cambiantes y nuevos escenarios de riesgos de disrupción. 


Ante esta lógica, la valoración que se aplica en el seguimiento parte de las condiciones base que son valoradas por el Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio, con la ayuda de las observaciones recabadas en cada visita. 
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				Código



				Fecha Elaboración



				Fecha Actualización



				Nº Revisión



				Página







				PLTA -SGCS-DE-31-1988-001







				18/05/2021



				19/01/2023



				02



				1
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La siguiente plantilla debe ser llenada con el mayor detalle posible acerca del evento y sus efectos. Este insumo será fundamental para que el Equipo de Gestión de Crisis y la Administración Superior pueda tomar las decisiones oportunas para manejar la emergencia o crisis correctamente.







				Fecha y hora: ______________



Tipo de incidente:



☐ Tecnológico                     ☐ Recurso humano                          



☐ Infraestructura                 ☐ Otro: _________________                          



Escenario de riesgo asociado:



☐ Amenaza natural                        ☐ Indisponibilidad del recurso humano                          



☐ Indisponibilidad tecnológica parcial



☐ Amenaza causada por el ser humano                      ☐ Apagón tecnológico total



☐ Otro: ________________



Seleccione el evento:



☐ Terremoto                        ☐ Incendio                        ☐ Amenaza de Bomba



☐ Inundación                       ☐ Erupción Volcánica       ☐ Crisis Tecnológica



☐ Toma de Rehenes            ☐ Otro: ________________



Sitio del Evento: ___________________________________________________



Notificado / Informado por: __________________________________________







				Aspectos para considerar







				Sobre personal Judicial y personas usuarias







				Oficinas implicadas:







				Cantidad de personas afectadas:



				Cantidad de personas adultas mayores: 



Cantidad de personas menores de edad:







				Estado de las personas:







				Cantidad de personas usuarias afectadas:



				Cantidad de personal Judicial afectado: (de ser posible levantar lista de nombres y oficina correspondiente)







				Sobre la infraestructura/Activos







				Porcentaje de afectación del inmueble e instalaciones físicas:



☐ Inaccesible              ☐ 1%-25%                  ☐ 26%-50%           ☐ mayor a 50%







				Detalle del estado del inmueble



















				Activos







				Liste los activos afectados:























				Consejo de Administración:                                                     







				Procesos críticos afectados







				



				







				



				







				



				







				Sistemas de información afectados







				



				







				



				







				



				







				Acciones tomadas







				







				







				Impacto del incidente en el servicio:



☐ Insignificante         ☐ Leve        ☐ Medio         ☐ Grave            ☐ Catastrófico







				Estado incidente:



☐ Identificado           ☐ Reportado



☐ En proceso           ☐ Atendido



☐ Resuelto



				Fecha de atención: 
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CIRCULAR N° 75-2025







DE:		Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva







PARA:		Oficinas dueñas de procesos o servicios críticos o esenciales, según en Análisis de Impacto al Servicio institucional







ASUNTO:		Plantilla para documentar procedimientos de recuperación ante incidentes disruptivos







FECHA:		22 de agosto 2025



 











La Política de Continuidad del Servicio, aprobada por Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L y comunicada mediante la Circular 25-2024 de la Secretaría General de la Corte, con respecto a las responsabilidades de las oficinas dueñas de los procesos críticos o esenciales, entre otros aspectos, señala lo siguiente:











Diseñar los procedimientos de recuperación que permitan la vuelta a la normalidad de las operaciones de las oficinas, posterior a la ocurrencia de un evento disruptivo.







En atención a lo anterior y, como parte de las responsabilidades encomendadas al Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se pone a disposición de las oficinas dueñas de procesos críticos la plantilla para documentar las labores de recuperación de procesos o servicios críticos, después de un evento disruptivo, que se adjunta a la presente circular.















El propósito del documento de cita es ofrecer una guía para documentar las tareas que han de ejecutar las oficinas o despachos para regresar a la normalidad de sus operaciones, después de la ocurrencia de un evento disruptivo que derive en alguno de los siguientes escenarios de riesgo identificados:







· Indisponibilidad de la infraestructura física



· Indisponibilidad del recurso humano



· Indisponibilidad parcial de la tecnología



· Indisponibilidad total de la tecnología (apagón tecnológico)







Los procedimientos de recuperación procuran el restablecimiento del proceso o servicio crítico a su plena funcionalidad, una vez que haya sido controlado el evento que provocó la interrupción. Por tanto, este documento es un complemento a los respectivos procedimientos de continuidad, que en conjunto buscan la resiliencia operativa de la organización.







Conviene aclarar que, mediante esta plantilla, las oficinas dueñas de procesos o servicios críticos deberán mantener un registro de las labores de recuperación que se ejecuten cada vez que ocurra un evento disruptivo y se haya tenido que aplicar acciones para regresar a la normalidad de las operaciones.







En caso de dudas, por favor comunicarse al teléfono 2295-3674 / Ext.: 01-3674 o al correo continuidadpj@poder-judicial.go.cr del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio.







AERJ/MOV/azl.
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Oficio N° 93-DE-SGCS-2025

		From

		Katherine Hernández Molina

		To

		Seidy Jiménez Bermúdez; Administración Regional de Liberia

		Cc

		Wilbert Kidd Alvarado; Ana Eugenia Romero Jenkins

		Recipients

		sjimenezb@Poder-Judicial.go.cr; lib-admregional@Poder-Judicial.go.cr; wkidd@Poder-Judicial.go.cr; aromeroj@Poder-Judicial.go.cr



Buenas tardes:



 



Con instrucciones superiores de MGPP. Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de la Gestión de la Continuidad del Servicio, se remite el oficio N° 93-DE-SGCS-2025, relacionado al avance en la implementación del Sistema de Gestión de la Continuidad del Servicio (SGCS) en el Circuito de Liberia.



 







PD: Los días lunes y jueves, me encuentro laborando en la modalidad de teletrabajo, por lo que puedo ser localizada por medio Microsoft Teams, correo electrónico o a los teléfonos 8950-7316 / 4082-8895.
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9 de diciembre 2025








Licenciada


Seidy Jiménez Bermudez, Administradora Regional 


Secretaria del Consejo de Administración del I Circuito Judicial de Guanacaste


Su Oficina








Estimada señora:





En el Poder Judicial, la implementación del Sistema de Gestión de la Continuidad del Servicio (SGCS) se encuentra formalizada en la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio”; la cual establece un marco de referencia integral que articula lineamientos generales y específicos para orientar las acciones institucionales en esta materia. En particular, asigna responsabilidades claras a los actores involucrados, fomenta la coordinación entre diferentes niveles organizativos y consolida una cultura de mejora continua. De esta forma, se garantiza que el SGCS no solo responda a los desafíos actuales, sino que también esté preparado para enfrentar las amenazas futuras, fortaleciendo la capacidad del Poder Judicial para proteger sus procesos críticos y garantizar el acceso ininterrumpido a sus servicios críticos o esenciales.





Por otra parte, en el ciclo de mejora continua, según la ISO 22301 (estándar internacional para Sistemas de Gestión de Continuidad del Negocio), se destaca la importancia de planificar, ejecutar, verificar y revisar para mejorar de manera constante, garantizando que las acciones de gestión se vuelvan cada vez más efectivas y adecuadas a las necesidades de la organización. Por ello, la norma enfatiza la necesidad de realizar actividades de seguimiento y monitoreo continuo, con el propósito de verificar los avances en la implementación y asegurar la eficacia de las medidas adoptadas por las distintas áreas responsables.


En ese sentido, el seguimiento a la implementación de la gestión de la continuidad del servicio del periodo 2025 tuvo como objetivo identificar el nivel de avance de esta implementación en las oficinas y despachos judiciales que tienen a cargo procesos o servicios críticos o esenciales. De manera específica, se buscó verificar el cumplimiento por parte de esas oficinas y despachos en cuanto a su responsabilidad en las acciones implementadas para la gestión de la continuidad del servicio. 


	Para esta labor se aplicó un instrumento que permitió clasificar la información obtenida en visitas realizadas a los despachos y oficinas judiciales; la cual se categorizó en cinco niveles que permiten determinar el estado de cada caso en cuanto a su avance en la implementación de la gestión de la continuidad del servicio, desde un nivel básico hasta uno avanzado, siendo estos: Deficiente, Incipiente, En progreso, Satisfactorio y Sobresaliente; donde el último corresponde a la condición ideal, deseable. La caracterización de estos niveles se puede ver en el anexo a este oficio. 





Para el Circuito de Liberia, la visita del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio se realizó el 6 de junio 2025, donde se analizó el avance que han tenido algunos despachos con respecto a la preparación para la continuidad de los procesos o servicios críticos a cargo.





Con base en las acciones tomadas por los despachos visitados y lo observado por el Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se muestra la valoración del avance a la fecha de la visita:





			Fecha 


			Despachos


			Estado





			1-09-2025





			Juzgado Familia, Penal Juvenil y Violencia Doméstica de Cañas


			Deficiente





			


			Juzgado Penal de Cañas


			Deficiente





			


			Juzgado Contravencional de Bagaces


			Deficiente





			


			Tribunal Penal de Cañas


			Deficiente





			


			Juzgado Contravencional de Cañas


			Deficiente





			2-09-2025


			Juzgado de Familia y Doméstica de Liberia


			Deficiente





			


			Juzgado Contravencional de Liberia


			Satisfactorio





			


			Juzgado Penal Juvenil de Liberia


			Deficiente





			


			Juzgado Penal del ICJSJ


			Deficiente





			


			Tribunal de Flagrancia de Liberia


			Deficiente





			


			Juzgado Especializado Pensiones de Liberia


			En progreso








	


	Es importante destacar que el seguimiento realizado no corresponde a una evaluación, sino que es una verificación del avance de los despachos judiciales para diagnosticar el estado de su gestión en el tema de interés e identificar oportunidades de mejora que se pueden aplicar; ya sea perfeccionando lo ya trabajado o retomando los esfuerzos para generar la conciencia necesaria en el personal e impulsar las acciones que resulten pertinentes. 





De manera particular, estos seguimientos resultan de interés para los Consejos de Administración, en vista de las responsabilidades otorgadas a estos órganos colegiados en cuanto a la temática. Al respecto, se recuerda que la Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L, aprobó la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial, donde se establece como responsabilidad para los Consejos de Administración:





· Actuar como encargados de emitir la declaratoria de crisis a nivel local o regional y hacer la respectiva comunicación al CTCSPJ, a efecto de informar lo acontecido y para que se tome nota en caso de que la crisis o el evento adquieran magnitudes que trasciendan a otras regiones o Circuitos Judiciales. 





· Cumplir el rol a nivel regional para estar alertas en la revisión de los planes y coordinar lo correspondiente con las instancias involucradas y en caso de estimarlo necesario elevar propuestas de modificación o actualización de la documentación vigente a la Dirección Ejecutiva, como parte de la mejora continua del proceso de Gestión de Continuidad de los Servicios Judiciales. 





· Velar por el cumplimiento de los simulacros y pruebas a los planes de trabajo relacionados a la Continuidad del Servicio en sus áreas de trabajo correspondientes, con la guía y apoyo de la Dirección Ejecutiva y del Comité Técnico de Continuidad del Servicio del Poder Judicial (CTCSPJ).





· Generar reportes y brindar información de insumo para la actualización de los planes de trabajo del Sistema de Gestión de Continuidad del Servicio, tomando como referencia los simulacros que se realicen periódicamente y los resultados de los planes de trabajo en sus respectivas oficinas y despachos judiciales.





· Velar por la efectiva aplicación de los lineamientos y directrices incluidos en la Política de Gestión de Continuidad del Servicio. 


	


	Complementariamente, mediante la Circular 65-2024 de la Secretaría General de la Corte, se comunicaron las “Disposiciones para los Consejos de Administración en relación con la Gestión de la Continuidad del Servicio Institucional”, donde se puntualizan los siguientes aspectos, que son necesarios para que sean atendidos por los Consejos de Administración y Administraciones Regionales, a fin de garantizar su preparación ante estados de crisis que interrumpan la normalidad de los servicios en el Poder Judicial:





Antes


· Como preparación para eventos de crisis, extraer del informe de Análisis de Impacto al Servicio la lista de procesos o servicios críticos que aplican para cada uno de los despachos y oficinas correspondientes a su Circuito (este documento está disponible en el sitio).


· Recordar a todos los despachos y oficinas judiciales de su Circuito, la obligación de cumplir con los lineamientos de la Política de Gestión de la Continuidad del Servicio del Poder Judicial. De igual manera, velar por las obligaciones establecidas en dicha Política para el mismo Consejo de Administración. 


· Velar porque los despachos y oficinas judiciales de su Circuito cuenten con planes de continuidad debidamente aprobados y validados mediante ensayos, pruebas y simulacros ante diferentes eventos de disrupción.





Durante


· Al momento de valorar una situación de emergencias que ponga en riesgo la continuidad de los servicios institucionales, aplicar el “Procedimiento para declarar el estado de crisis”.


· Al momento de declarar un estado de crisis, la Administración Regional (en su función de Secretaría del Consejo de Administración) debe completar la “Plantilla recolección información durante crisis” disponible en el Anexo 1 de este documento, para reportar el incidente, el cual deberá remitirlo a la mayor brevedad al Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio (correo electrónico).














· Cada Consejo de Administración deberá asegurar al momento de declarar el estado de crisis, que, al menos, se dé continuidad a los servicios críticos o esenciales afectados, en función del tipo de disrupción que se esté presentando, conforme con los planes de continuidad que apliquen para cada caso. 





Después


· Verificar que se tomen las medidas necesarias para la recuperación de los servicios institucionales, en su vuelta a la normalidad, una vez levantado el estado de crisis. 


· Recopilar la información necesaria e informar a las autoridades superiores sobre lo acontecido, las medidas tomadas durante el estado de crisis, aspectos de mejora y medidas correctivas por aplicar o preventivas para futuros eventos, como parte del aprendizaje y la mejora continua. 








En ese sentido, se resalta el rol a cargo de los Consejos de Administración para velar que los despachos y oficinas de su circuito estén preparados para atender incidentes que afecten la continuidad del servicio institucional; para lo cual, el seguimiento reportado en el presente oficio puede resultar de interés del Consejo de su Circuito, a fin de que se instruya a los despachos y oficinas para mejorar la gestión de la continuidad del servicio; no obstante, se debe tener en cuenta que el seguimiento realizado el año 2025 se aplicó a una muestra de despachos, pero este se debe extender a todos los que tienen a cargo procesos o servicios críticos o esenciales en su Circuito, incluyendo el Ámbito Auxiliar de Justicia y la Administración.





	Para la Administración a su cargo, luego de la visita del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio que se realizó el 1 y 2 de setiembre de 2025, se analizó el avance que ha tenido su oficina, tomando en consideración acciones previas ejecutadas de su parte y lo observado por el personal del Subproceso durante el mismo día de la visita. En cuanto al resultado, es de nuestro agrado informarle que su Administración se identifica en una condición de Satisfactoria, en vista de que ha emprendido la ejecución de acciones necesarias en cuanto a la gestión de continuidad y por el compromiso de la jefatura de la Administración para velar que el personal a su cargo conozca cómo aplicar los procedimientos de continuidad que le corresponden, llevándolos a un nivel de aplicar pruebas de escritorio en conjunto con este Subproceso, en la fecha antes indicada. 


	


	En relación con este último punto, se solicita a la Administración aplicar los aspectos de mejora observados y comentados al momento de la prueba, ya que ello será revisado en una próxima visita de seguimiento. 


 











Dicho lo anterior, se reconoce y felicita el esfuerzo de su Administración y se les insta a continuar trabajando en la mejora continua; siendo que esta dinámica permite a los despachos y oficinas judiciales mantener un constante crecimiento, con la búsqueda de mejores formas de realizar la gestión de la continuidad y de adaptarse a entornos cambiantes, donde pueden surgir nuevos escenarios o riesgos de disrupción. 





Atentamente,

















			Melvin Obando Villalobos


Jefe del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio




















C/c:   


Máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva


Máster Wilbert Kidd Alvarado, Subdirector Ejecutivo
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Anexo:





Estado de implementación de la gestión de la continuidad del servicio 





			Estado


			Características





			Deficiente


			El despacho u oficina no muestra evidencia de haber realizado acciones sistemáticas, orientadas a la gestión de la continuidad del servicio. 





			Incipiente


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Ser consciente de tener a cargo procesos o servicios críticos o esenciales.


· Haber aplicado algunas acciones de continuidad, pero sin estar debidamente documentadas o formalizadas.


· Ante eventos disruptivos, se actúa de manera reactiva en respuesta al incidente, guiándose por la experiencia y de manera intuitiva, no muy organizada.





			En progreso


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han realizado acciones a lo interno del despacho en relación con la continuidad del servicio, como: reunirse entre el personal para discutir las posibles acciones a tomar en caso necesario; anticipar recursos u otros aspectos a tomar en cuenta para una interrupción; capacitarse o informarse en torno a la continuidad del servicio. 


· Han documentado procedimientos de continuidad ante algunos escenarios de eventos disruptivos.





			Satisfactorio


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de eventos disruptivos que les aplican.


· Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal implicado y están ubicados en un lugar accesible a todo el personal. 





			Sobresaliente


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de eventos disruptivos que les aplican.


· Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal implicado y están ubicados en un lugar accesible a todo el personal. 


· Se constata que se cuenta con los recursos disponibles para ejecutar los planes.


· Se realizan pruebas y ejercicios de práctica a los procedimientos de continuidad del servicio. 


· De manera periódica se revisan y actualizan los planes. 


· Se da inducción al personal nuevo, sobre la existencia y aplicación de los procedimientos de continuidad.


· Tienen designado personal monitor de continuidad del servicio.


· El despacho u oficina aplica la mejora continua y el pensamiento basado en riesgos, en relación con la continuidad del servicio, con lo cual anticipan otros posibles incidentes disruptivos.











Elaboración propia. 


Cada uno de los estados descritos puede cambiar a una mejor condición, pues se sigue la lógica de mejora continua, de acuerdo con el Ciclo de Deming. En ese sentido, el avance en la gestión de la continuidad es dinámico y permite a los despachos y oficinas judiciales mantener un constante crecimiento, con la búsqueda de mejores formas de realizar la gestión de la continuidad o adaptarse a entornos cambiantes y nuevos escenarios de riesgos de disrupción. 


Ante esta lógica, la valoración que se aplica en el seguimiento parte de las condiciones base que son valoradas por el Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio, con la ayuda de las observaciones recabadas en cada visita. 
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				Código
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				Fecha Actualización



				Nº Revisión
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[bookmark: _Ref75784076][bookmark: _Ref75787342][bookmark: _Toc115080716]Plantilla para recolección de información durante una crisis



La siguiente plantilla debe ser llenada con el mayor detalle posible acerca del evento y sus efectos. Este insumo será fundamental para que el Equipo de Gestión de Crisis y la Administración Superior pueda tomar las decisiones oportunas para manejar la emergencia o crisis correctamente.







				Fecha y hora: ______________



Tipo de incidente:



☐ Tecnológico                     ☐ Recurso humano                          



☐ Infraestructura                 ☐ Otro: _________________                          



Escenario de riesgo asociado:



☐ Amenaza natural                        ☐ Indisponibilidad del recurso humano                          



☐ Indisponibilidad tecnológica parcial



☐ Amenaza causada por el ser humano                      ☐ Apagón tecnológico total



☐ Otro: ________________



Seleccione el evento:



☐ Terremoto                        ☐ Incendio                        ☐ Amenaza de Bomba



☐ Inundación                       ☐ Erupción Volcánica       ☐ Crisis Tecnológica



☐ Toma de Rehenes            ☐ Otro: ________________



Sitio del Evento: ___________________________________________________



Notificado / Informado por: __________________________________________







				Aspectos para considerar







				Sobre personal Judicial y personas usuarias







				Oficinas implicadas:







				Cantidad de personas afectadas:



				Cantidad de personas adultas mayores: 



Cantidad de personas menores de edad:







				Estado de las personas:







				Cantidad de personas usuarias afectadas:



				Cantidad de personal Judicial afectado: (de ser posible levantar lista de nombres y oficina correspondiente)







				Sobre la infraestructura/Activos







				Porcentaje de afectación del inmueble e instalaciones físicas:



☐ Inaccesible              ☐ 1%-25%                  ☐ 26%-50%           ☐ mayor a 50%







				Detalle del estado del inmueble



















				Activos







				Liste los activos afectados:























				Consejo de Administración:                                                     







				Procesos críticos afectados







				



				







				



				







				



				







				Sistemas de información afectados







				



				







				



				







				



				







				Acciones tomadas







				







				







				Impacto del incidente en el servicio:



☐ Insignificante         ☐ Leve        ☐ Medio         ☐ Grave            ☐ Catastrófico







				Estado incidente:



☐ Identificado           ☐ Reportado



☐ En proceso           ☐ Atendido



☐ Resuelto



				Fecha de atención: 
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CIRCULAR N° 75-2025







DE:		Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva







PARA:		Oficinas dueñas de procesos o servicios críticos o esenciales, según en Análisis de Impacto al Servicio institucional







ASUNTO:		Plantilla para documentar procedimientos de recuperación ante incidentes disruptivos







FECHA:		22 de agosto 2025



 











La Política de Continuidad del Servicio, aprobada por Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L y comunicada mediante la Circular 25-2024 de la Secretaría General de la Corte, con respecto a las responsabilidades de las oficinas dueñas de los procesos críticos o esenciales, entre otros aspectos, señala lo siguiente:











Diseñar los procedimientos de recuperación que permitan la vuelta a la normalidad de las operaciones de las oficinas, posterior a la ocurrencia de un evento disruptivo.







En atención a lo anterior y, como parte de las responsabilidades encomendadas al Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se pone a disposición de las oficinas dueñas de procesos críticos la plantilla para documentar las labores de recuperación de procesos o servicios críticos, después de un evento disruptivo, que se adjunta a la presente circular.















El propósito del documento de cita es ofrecer una guía para documentar las tareas que han de ejecutar las oficinas o despachos para regresar a la normalidad de sus operaciones, después de la ocurrencia de un evento disruptivo que derive en alguno de los siguientes escenarios de riesgo identificados:







· Indisponibilidad de la infraestructura física



· Indisponibilidad del recurso humano



· Indisponibilidad parcial de la tecnología



· Indisponibilidad total de la tecnología (apagón tecnológico)







Los procedimientos de recuperación procuran el restablecimiento del proceso o servicio crítico a su plena funcionalidad, una vez que haya sido controlado el evento que provocó la interrupción. Por tanto, este documento es un complemento a los respectivos procedimientos de continuidad, que en conjunto buscan la resiliencia operativa de la organización.







Conviene aclarar que, mediante esta plantilla, las oficinas dueñas de procesos o servicios críticos deberán mantener un registro de las labores de recuperación que se ejecuten cada vez que ocurra un evento disruptivo y se haya tenido que aplicar acciones para regresar a la normalidad de las operaciones.







En caso de dudas, por favor comunicarse al teléfono 2295-3674 / Ext.: 01-3674 o al correo continuidadpj@poder-judicial.go.cr del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio.







AERJ/MOV/azl.
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				PRUEBA No. 01







				Nombre del despacho u oficina: Administración Regional de Liberia







				Circuito Judicial: I Circuito Judicial de Guanacaste







				Fecha y hora de la prueba: Martes 2 de setiembre de 2025 a partir de las 8 a.m.







				Procedimientos a probar: 







· AR 018 Comunicaciones Judiciales



· AR 003 Gestión de compras bienes y servicios (contratación administrativa)



· AR 007 Mantenimiento y reparaciones



· AR 010 Servicio de seguridad



· AR 009 Servicio de transportes



· AR 013 Sistema de Depósitos Judiciales



· AR 017 Recepción de documentos











				Escenario de la prueba: 







Indisponibilidad del recurso humano:  X   



Indisponibilidad de la infraestructura:  X



Indisponibilidad tecnológica parcial:    X



Indisponibilidad tecnológica total:        X



				Tipo de prueba: 







Escritorio:  X   



Simulacro: ___ 



				Modo de prueba: 







Anunciada: X   



Sorpresa:    ___







				Supuestos del escenario de la prueba: 







No se contemplas supuestos, dado que se aplica prueba de escritorio. 







				Objetivos generales de la prueba:  







· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo de los procedimientos de continuidad documentados.











				Secuencia de la prueba:







Se revisa con la Administración la documentación y descripción de los procedimientos, contemplando cada proceso o servicio crítico en los diferentes escenarios de disrupción. 







Se entrevista a la jefatura de la Administración para indagar sobre su conocimiento en cuanto a los procedimientos de continuidad del servicio y cómo aplicarlos en caso necesario. 











				Responsables de la prueba: 















				Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio







				Participantes: 







				Seidy Jiménez Bermúdez, Administradora Regional de Liberia



Johanny Rivas



Luis Vásquez



Tania Urcuyo



Elena Jiménez



Ingrid Angulo
































Resultados de la prueba







I Parte: Verificación de aspectos generales



 



				Criterio de evaluación



				Sí



				No



				Parcial







				¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?
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				¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?
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				¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?
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II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento







				Criterio de evaluación



				Sí



				No



				Parcial







				¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado? 
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				¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción? 
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				¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?
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Descripción generada automáticamente]



				



				











				¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?
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				¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución? 
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				Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?







(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento) 
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				Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?
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				III Parte: Acciones por ejecutar











				¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?



				Se recomienda actualizar los procedimientos documentados con la incorporación de los aspectos de mejora observados durante la prueba de escritorio y que se anotan en el anexo a este procedimiento.  







				Anote los cambios que se deben realizar:



				Se describen los cambios en Anexo de este documento.







				Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:



				Seidy Jiménez Bermúdez, Administradora Regional











				Problemas principales enfrentados



				Soluciones adoptadas







				Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba. 



				No se presentaron problemas durante el desarrollo de la prueba.







				Indicar cómo se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.



				No aplica. 







				Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas



				No aplica. 











 












				Conclusiones







				Durante la prueba de escritorio con la jefatura de la Administración Regional de Liberia se mostró conocimiento apropiado de cómo atender los servicios críticos a cargo en caso un evento disruptivo, en los diferentes escenarios. 







Se observó que la Administración ha tomado medidas apropiadas en su gestión de la continuidad del servicio. 







Se observó que la Administración ha documentado sus procedimientos de continuidad y ha anticipado recursos necesarios para utilizar en caso de contingencia, tal como formularios y otros insumos; además de documentación de respaldo física y digital en SharePoint. 







Durante la sesión de trabajo se identificaron oportunidades de mejora, que se comentaron y se aportan a la Administración para que sean incorporadas a sus procedimientos. 











				En términos prácticos, el ejercicio de prueba de escritorio aplicado con la Administración resulta satisfactorio. 







				Recomendaciones: 







Se recomienda incorporar en su documentación las observaciones y mejoras que se describen en el anexo de este formulario.







Se plantea crear un registro de personas oferentes para los diferentes puestos clave de la administración con el número de contacto. Esto sería de mucha utilidad en caso de que las jefaturas o coordinaciones estén ausentes y una persona nueva que llegue asumir las labores de la Administración pueda conocer a quién recurrir para mantener los servicios críticos o esenciales.







Adicionalmente, se comentó con la Administración que es necesario considerar como prioritario el servicio de entrega de hojas de delincuencia o de pensión alimentaria, para lo cual debe establecer un plan de continuidad ante los diferentes escenarios, en especial el de interrupción tecnológica. 























				Anexo















Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio







Recomendaciones a la Administración, para que se incorporen en la actualización de los procedimientos de continuidad de los procesos críticos a su cargo







				Nombre del proceso o servicio crítico o esencial



				Observaciones por escenario de disrupción







				Mantenimiento y reparaciones de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla del SIRED, el control para asignación de labores se puede realizar en un registro físico, donde se deje constancia de las tareas atendidas con recibido de la oficina usuaria y visto bueno de la jefatura de la Administración. 







La solicitud de atención de servicios de mantenimiento se puede registrar en formulario diseñado por la Administración, que deberá estar disponible en físico y en el SharePoint (OneDrive). 







En este caso, se pueden usar registros en hojas de cálculo o procesador de texto, así como usar el correo electrónico. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Aplican las mismas pautas del escenario anterior; salvo que en este caso todos los registros se realizarán de manera física (ante la ausencia total de tecnología). 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La persona en el puesto de Obrero Especializado es la pieza clave en este escenario. Ante su ausencia, se podría recurrir (si fuese posible) a alguna persona capaz de suplirle o de realizar algunas de las labores como contingencia. Adicionalmente y en caso de urgencia, se pueden contratar algunos servicios para atender por emergencia, con el uso de recursos de la caja chica. Estos puntos se deben incorporar en el procedimiento de plan de continuidad, escrito. 







Se recomienda incorporar en el procedimiento el contacto de la persona que puede suplir al Obrero Especializado y el contacto de personas o empresas externas que podrían ser útiles en caso de urgencia, incluso para la provisión de suministros (ferreterías o similares). 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







En caso de no contar con acceso a las herramientas o suministros, la contingencia podría estar en el uso de caja chica o la tarjeta de compras. Pero en términos generales, el escenario de indisponibilidad de la infraestructura no requiere plan de continuidad.







Observación complementaria:







Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de insumos por medio de caja chica, la contratación de proveedores externos para atender algún servicio o mantenimiento.







En la labor de la Administración, los planes de mantenimiento y pruebas de equipos son parte de su función esencial para garantizar que los equipos vitales para la continuidad del servicio en el edificio se mantengan operativos y funcionen apropiadamente, tal como equipos de aire acondicionado, generador eléctrico, UPS, bombas de extracción o de suministro de agua, entre otros. 







Es necesario que la Administración incorpore al plan de continuidad la lista de contactos de proveedores de servicios asociados a equipos críticos, tal como la lista de contacto de las empresas que proveen servicios de mantenimiento, reparación o los proveedores de los equipos. En caso de falla de algún equipo crítico, la lista de contactos que esté accesible puede ayudar a la Administración a dar pronta atención al incidente. 







Además, se recomienda mantener como práctica la rotulación de llaves, ubicación e identificación apropiada de tableros, interruptores y otros elementos necesarios para que, en ausencia del personal técnico clave, otra persona debidamente autorizada pueda acceder a esa información o equipos. 







Esto implica crear un inventario de equipos críticos y realizar croquis o diagramas de la ubicación de detalles clave, tal como la localización de llaves de paso del suministro de agua, ubicación o aspectos de sumo interés de los tableros de control, cómo acceder a cuartos donde hay equipos clave, entre otros aspectos. 











				Servicio de transporte de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla del SICOVE, se debe utilizar el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 







Las solicitudes se podrían tramitar por correo electrónico. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







En caso de falla total de la tecnología, se utilizará el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 







Ver también la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La Administración puede incorporar que se cuente con personas autorizadas para conducir vehículos institucionales, tanto en los despachos judiciales como en la OCJ y la propia Administración. 







Se recomienda tener una lista de las personas autorizadas, su contacto y la fecha de vencimiento de su licencia de conducir para anexar esto al plan de continuidad. 







Se recomienda crear un banco de oferentes o suplentes para el puesto de chofer, a fin de disponer de posibles personas para sustitución en caso de urgencia. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







La Administración puede tomar como medida y previsión, el disponer al menos de un vehículo aparcado fuera del edificio de tribunales en horario hábil, para que, en caso de indisponibilidad de la infraestructura, contar con una unidad operativa para contingencia.







Observación complementaria:







Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para los vehículos. En este caso, formalizar en plan de continuidad la práctica utilizada de que los vehículos deben quedar al final del día, al menos con medio tanque de combustible. 







Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 







Además, anotar el número de otras oficinas o Administraciones que podrían cederle vehículos en préstamos, en caso de que los propios no se puedan utilizar. 















				Servicio de Seguridad de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







Un problema recurrente es que la Administración no dispone de personal suplente para el puesto de oficiales de seguridad, de manera que, en caso urgente, se cubre el turno del personal ausente con quien tenga disponibilidad para la suplencia. 







Se recurre a un rol de sustituciones y el pago de horas extra, en caso necesario. 







Se utilizan canales de comunicación para coordinar los cambios necesarios en el momento mismo. 







Se recomienda incorporar al procedimiento de continuidad la lista de contactos de las personas y de la empresa proveedora de servicios; ya que en caso de ausencia de personal de la empresa y del personal de la Administración que coordina con ella, se requerirá contar con estos contactos de manera urgente. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 











				Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En el caso del SDJ se debe aplicar el nuevo plan de continuidad para el caso de falla en la línea de comunicación del SDJ donde se determina cómo proceder con el trasiego de archivos y los movimientos en línea. 







Este nuevo procedimiento se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte. La Administración debe coordinar lo pertinente con el BCR y los despachos judiciales implicados. Al respecto, deben tener en cuenta las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 “Responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ” y 94-2025: “Adición a la Circular N° 21-2025 relacionada a las responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ”.







En caso de falla de la red en el edificio, se sugiere a la Administración que disponga de un equipo de cómputo portátil con el cual el personal autorizado para el uso del SDJ pueda conectarse a internet y realizar los movimientos en el SDJ Web. Esto podría requerir configuración del equipo de manera previa para que reconozca al usuario y habilitación de VPN. Además, implica que el trasiego de la información se podría hacer en teletrabajo. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Para el SDJ se ha formalizado un nuevo plan de continuidad ante la falla tecnológica en el Poder Judicial que inhabilite el sistema SDJ, donde se determina cómo se deberá proceder con los movimientos en línea, que aplicarán solo para Penal y Pensiones Alimentarias, por medio de formularios físicos y uso de equipo disponible en la agencia del Banco. Esto se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte (ver también las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 y 94-2025).







Es necesario que la Administración estudie e incorpore este procedimiento a su plan, coordinando lo necesario con los despachos judiciales implicados. 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La Administración cuenta con personas autorizadas para el uso del SDJ, de manera que en caso necesario asumen la labor. 







Se recomienda a la Administración:







· Instaurar la práctica de calendarizar que cada una de las personas autorizadas, al menos una vez al mes, realicen las acciones del SDJ. Esto, para mantener la práctica de las personas y que sus usuarios del SDJ se mantengan activos (el SDJ desactiva de manera automática los usuarios que no tienen ingreso en un mes).







· Habilitar un equipo de cómputo portátil con VPN y la configuración de los usuarios autorizados del SDJ, para que en caso de contingencia se utilice este equipo desde teletrabajo o desde otra ubicación con conexión a Internet.  







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







Aplican las recomendaciones indicadas en el escenario anterior para que la labor se pueda realizar desde otra ubicación o en teletrabajo. Se solicita anotar eso en su procedimiento de continuidad. 







Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites del SDJ, incluyendo el personal de la agencia del BCR con la cual le corresponde coordinar en caso de contingencia, además de los despachos judiciales y Financiero Contable.











				Recepción de documentos de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla del CEREDOC y otros sistemas, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 







Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  







En caso de que se cuente con correo electrónico, la documentación se podría trasladar al despacho por ese medio, de forma escaneada. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







En caso de falla total de los sistemas judiciales, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 







Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La Administración cuenta con personal con conocimiento para asumir la labor en caso de ausencia de la persona titular. 







Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







En este caso, se debe anotar en el procedimiento dónde se reubicaría este servicio. 







Se plantea a la Administración la posibilidad de establecer contacto con otras instituciones para determinar de previo la alternativa de contar con espacios a dónde trasladar los servicios esenciales, en caso de inhabilitarse las instalaciones judiciales. Al formalizar esas alternativas, deben quedar anotadas en el procedimiento de continuidad del servicio. Además, contemplar los insumos mínimos indispensables para habilitar el servicio, aunque sea en una condición degradada (mobiliario, equipo, materiales, tecnología, etc.). 











				Comunicaciones Judiciales de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 







Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. En caso de que se puedan usar equipos de cómputo, el registro se puede llevar en hoja de cálculo o en procesador de texto. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 







Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro en documento físico de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. 







Se sugiere comunicar mediante circular a los despachos la forma de proceder en casos de falla tecnológica para que se tomen las previsiones correspondientes. 







Adicionalmente, se debe revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







En caso necesario, se prioriza y reasigna el trabajo entre el mismo personal. 







Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 







También se puede contemplar en el procedimiento de continuidad que, en caso de no contar con el personal, se puede solicitar el apoyo de otra regional. En cuyo caso es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 







De igual importancia, es tener contemplado el control de vencimiento de licencias de conducir, ya que es un requisito necesario para el personal de la OCJ.







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







En caso de no poder utilizar las motocicletas, se requerirá solicitar apoyo de apoyo de otra regional; por tanto, es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 







De igual manera, para asuntos urgentes puede ser requerido el contacto de Fuerza Pública. 







Observación complementaria:







Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para las motocicletas. 







Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 











				Gestión de compras bienes y servicios (contratación pública-caja chica)



				Se aclara a la Administración que, en caso de presentarse eventos disruptivos, la prioridad se dirige a las compras de urgencia por medio de Caja Chica, uso de tarjeta de compras y ayudas económicas a población vulnerable.







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla tecnológica parcial no se contaría con acceso a los sistemas vinculados a la Caja Chica. La Administración deberá contemplar el uso de formularios para el giro de ayudas económicas y establecer los controles necesarios en relación con los giros de dinero. 







En caso de ser viable, se puede recurrir a la ubicación alterna del personal o el teletrabajo, para acceder a los sistemas de información desde otra ubicación. Para ello, se recomienda asignar equipo de cómputo portátil a la persona encargada de caja chica y VPN. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Al igual que en el escenario anterior, es necesario contemplar el uso de formularios físicos para las ayudas económicas y el control de los recursos. Además, la coordinación requerida con los despachos judiciales que estarían autorizando este tipo de pagos. 







En particular, deben considerar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el “Trámite de Reintegro de Caja Chica en caso de un escenario de indisponibilidad tecnológica total”, que debe coordinarse con el Departamento Financiero Contable. 







Contemplar que, en caso de necesitar dinero en efectivo, se pueden utilizar las tarjetas de compras para el retiro de dinero en el Banco, tomando en cuenta las correspondientes medidas de control sobre el retiro y uso de los recursos. 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







El procedimiento debe contemplar personal sustituto que pueda encargarse de la labor ante ausencia del personal titular. Esto implica entrenamiento del personal suplente o de quien deba asumir la labor (que podría ser otra persona de la Administración).







Debe designarse la prioridad de los aspectos por atender en caso de un escenario de excepción. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







Contemplar en el procedimiento las estrategias de traslado a una ubicación alterna o teletrabajo, para lo cual debe anticiparse los recursos que sean necesarios, tal como equipo y tecnología, papelería u otros insumos; así como los posibles lugares alternos. 











Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites de Caja Chica, tal como el personal del Departamento Financiero Contable.



















En todos los procedimientos, a la hora de indicar la persona responsable, debe anotarse el nombre del puesto y no el nombre de la persona, considerando que este varía según la rotación de personal. 
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

N°93-DE-SGCS-2025
9 de diciembre 2025

Licenciada

Seidy Jiménez Bermudez, Administradora Regional

Secretaria del Consejo de Administracién del I Circuito Judicial de Guanacaste
Su Oficina

Estimada sefiora:

En el Poder Judicial, la implementacién del Sistema de Gestion de la Continuidad
del Servicio (SGCS) se encuentra formalizada en la “Politica de Gestion de la Continuidad
del Servicio”; la cual establece un marco de referencia integral que articula lineamientos
generales y especificos para orientar las acciones institucionales en esta materia. En
particular, asigna responsabilidades claras a los actores involucrados, fomenta la
coordinacion entre diferentes niveles organizativos y consolida una cultura de mejora
continua. De esta forma, se garantiza que el SGCS no solo responda a los desafios
actuales, sino que también esté preparado para enfrentar las amenazas futuras,
fortaleciendo la capacidad del Poder Judicial para proteger sus procesos criticos y
garantizar el acceso ininterrumpido a sus servicios criticos o esenciales.

Por otra parte, en el ciclo de mejora continua, segun la ISO 22301 (estandar
internacional para Sistemas de Gestiébn de Continuidad del Negocio), se destaca la
importancia de planificar, ejecutar, verificar y revisar para mejorar de manera constante,
garantizando que las acciones de gestion se vuelvan cada vez mas efectivas y adecuadas
a las necesidades de la organizacién. Por ello, la norma enfatiza la necesidad de realizar
actividades de seguimiento y monitoreo continuo, con el propdésito de verificar los avances
en laimplementacién y asegurar la eficacia de las medidas adoptadas por las distintas areas
responsables.

En ese sentido, el seguimiento a la implementacion de la gestién de la continuidad
del servicio del periodo 2025 tuvo como objetivo identificar el nivel de avance de esta
implementacién en las oficinas y despachos judiciales que tienen a cargo procesos o
servicios criticos o0 esenciales. De manera especifica, se busco verificar el cumplimiento
por parte de esas oficinas y despachos en cuanto a su responsabilidad en las acciones
implementadas para la gestion de la continuidad del servicio.

Para esta labor se aplicé un instrumento que permitié clasificar la informacion
obtenida en visitas realizadas a los despachos y oficinas judiciales; la cual se categorizé en
cinco niveles que permiten determinar el estado de cada caso en cuanto a su avance en la
implementacion de la gestion de la continuidad del servicio, desde un nivel basico hasta
uno avanzado, siendo estos: Deficiente, Incipiente, En progreso, Satisfactorio y
Sobresaliente; donde el Ultimo corresponde a la condicion ideal, deseable. La
caracterizacion de estos niveles se puede ver en el anexo a este oficio.
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Para el Circuito de Liberia, la visita del Subproceso de Gestién de Continuidad del Servicio
se realizo el 6 de junio 2025, donde se analizé el avance que han tenido algunos despachos
con respecto a la preparacion para la continuidad de los procesos 0 servicios criticos a
cargo.

Con base en las acciones tomadas por los despachos visitados y lo observado por
el Subproceso de Gestion de Continuidad del Servicio, se muestra la valoracién del avance
a la fecha de la visita:

Fecha | Despachos Estado
Juzgado Familia, Penal Juvenil y Violencia -
o - Deficiente
Domeéstica de Cafas
1-09-2025 |Juzgado Penal de Cafias Deficiente
Juzgado Contravencional de Bagaces Deficiente
Tribunal Penal de Cafias Deficiente
Juzgado Contravencional de Carfias Deficiente
Juzgado de Familia y Doméstica de Liberia Deficiente
Juzgado Contravencional de Liberia Satisfactorio
9-09-2025 Juzgado Penal Juvenil de Liberia Def!c!ente
Juzgado Penal del ICJSJ Deficiente
Tribunal de Flagrancia de Liberia Deficiente
Juzgado Especializado Pensiones de Liberia En progreso

Es importante destacar que el seguimiento realizado no_corresponde a una
evaluacién, sino que es una verificacion del avance de los despachos judiciales para
diagnosticar el estado de su gestién en el tema de interés e identificar oportunidades
de mejora que se pueden aplicar; ya sea perfeccionando lo ya trabajado o retomando
los esfuerzos para generar la conciencia necesaria en el personal e impulsar las
acciones que resulten pertinentes.

De manera particular, estos seguimientos resultan de interés para los Consejos de
Administracion, en vista de las responsabilidades otorgadas a estos 6rganos colegiados en
cuanto a la teméatica. Al respecto, se recuerda que la Corte Plena en sesién 01-2024
celebrada el 15 de enero de 2024, articulo L, aprobd la “Politica de Gestién de la
Continuidad del Servicio” del Poder Judicial, donde se establece como responsabilidad para
los Consejos de Administracion:

e Actuar como encargados de emitir la declaratoria de crisis a nivel local o regional
y hacer la respectiva comunicacion al CTCSPJ, a efecto de informar lo acontecido
y para que se tome nota en caso de que la crisis o el evento adquieran magnitudes
gue trasciendan a otras regiones o Circuitos Judiciales.

e Cumplir el rol a nivel regional para estar alertas en la revision de los planes y

coordinar lo correspondiente con las instancias involucradas y en caso de estimarlo
necesario elevar propuestas de modificacion o actualizacion de la documentacion
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vigente a la Direccion Ejecutiva, como parte de la mejora continua del proceso de
Gestién de Continuidad de los Servicios Judiciales.

e Velar por el cumplimiento de los simulacros y pruebas a los planes de trabajo
relacionados a la Continuidad del Servicio en sus &reas de trabajo
correspondientes, con la guia y apoyo de la Direccién Ejecutiva y del Comité
Técnico de Continuidad del Servicio del Poder Judicial (CTCSPJ).

e Generar reportes y brindar informacion de insumo para la actualizacion de los
planes de trabajo del Sistema de Gestidn de Continuidad del Servicio, tomando
como referencia los simulacros que se realicen periédicamente y los resultados de
los planes de trabajo en sus respectivas oficinas y despachos judiciales.

e Velar por la efectiva aplicacion de los lineamientos y directrices incluidos en la
Politica de Gestion de Continuidad del Servicio.

Complementariamente, mediante la Circular 65-2024 de la Secretaria General de la
Corte, se comunicaron las “Disposiciones para los Consejos de Administracién en relacién
con la Gestién de la Continuidad del Servicio Institucional”, donde se puntualizan los
siguientes aspectos, que son necesarios para que sean atendidos por los Consejos de
Administracién y Administraciones Regionales, a fin de garantizar su preparaciéon ante
estados de crisis que interrumpan la normalidad de los servicios en el Poder Judicial:

Antes

e Como preparacion para eventos de crisis, extraer del informe de Analisis de
Impacto al Servicio la lista de procesos o servicios criticos que aplican para
cada uno de los despachos y oficinas correspondientes a su Circuito (este
documento esta disponible en el sitio).

e Recordar a todos los despachos y oficinas judiciales de su Circuito, la
obligacion de cumplir con los lineamientos de la Politica de Gestion de la
Continuidad del Servicio del Poder Judicial. De igual manera, velar por las
obligaciones establecidas en dicha Politica para el mismo Consejo de
Administracion.

e Velar porque los despachos y oficinas judiciales de su Circuito cuenten con
planes de continuidad debidamente aprobados y validados mediante ensayos,
pruebas y simulacros ante diferentes eventos de disrupcion.

Durante

¢ Al momento de valorar una situacidon de emergencias que ponga en riesgo la
continuidad de los servicios institucionales, aplicar el “Procedimiento para
declarar el estado de crisis’.

¢ Al momento de declarar un estado de crisis, la Administracion Regional (en su
funcién de Secretaria del Consejo de Administracion) debe completar la
“Plantilla recoleccion informacién durante crisis” disponible en el Anexo 1 de
este documento, para reportar el incidente, el cual debera remitirlo a la mayor
brevedad al Subproceso de Gestién de la Continuidad del Servicio (correo
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electronico).

m-

Plantilla para
recoleccion de inform

e Cada Consejo de Administracién debera asegurar al momento de declarar el
estado de crisis, que, al menos, se dé continuidad a los servicios criticos o
esenciales afectados, en funcion del tipo de disrupcion que se esté
presentando, conforme con los planes de continuidad que apliquen para cada
caso.

Después

e Verificar que se tomen las medidas necesarias para la recuperacion de los
servicios institucionales, en su vuelta a la normalidad, una vez levantado el
estado de crisis.

e Recopilar la informacion necesaria e informar a las autoridades superiores
sobre lo acontecido, las medidas tomadas durante el estado de crisis,
aspectos de mejora y medidas correctivas por aplicar o preventivas para
futuros eventos, como parte del aprendizaje y la mejora continua.

Circular 75-2025
Plantilla procedimient

En ese sentido, se resalta el rol a cargo de los Consejos de Administracién para
velar que los despachos y oficinas de su circuito estén preparados para atender incidentes
que afecten la continuidad del servicio institucional; para lo cual, el seguimiento reportado
en el presente oficio puede resultar de interés del Consejo de su Circuito, a fin de que se
instruya a los despachos y oficinas para mejorar la gestién de la continuidad del servicio;
no obstante, se debe tener en cuenta que el seguimiento realizado el afio 2025 se aplic6 a
una muestra de despachos, pero este se debe extender a todos los que tienen a cargo
procesos o servicios criticos o esenciales en su Circuito, incluyendo el Ambito Auxiliar de
Justicia y la Administracion.

Para la Administracion a su cargo, luego de la visita del Subproceso de Gestion de
Continuidad del Servicio que se realiz6 el 1y 2 de setiembre de 2025, se analiz6 el avance
gue ha tenido su oficina, tomando en consideracion acciones previas ejecutadas de su parte
y lo observado por el personal del Subproceso durante el mismo dia de la visita. En cuanto
al resultado, es de nuestro agrado informarle que su Administracion se identifica en una
condicion de Satisfactoria, en vista de que ha emprendido la ejecucion de acciones
necesarias en cuanto a la gestion de continuidad y por el compromiso de la jefatura de la
Administracion para velar que el personal a su cargo conozca cémo aplicar los
procedimientos de continuidad que le corresponden, llevdndolos a un nivel de aplicar
pruebas de escritorio en conjunto con este Subproceso, en la fecha antes indicada.
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En relacidn con este Ultimo punto, se solicita a la Administracion aplicar los aspectos
de mejora observados y comentados al momento de la prueba, ya que ello sera revisado

en una préxima visita de seguimiento.

o

Formulario de
pruebas 2025-ADM L

Dicho lo anterior, se reconoce Yy felicita el esfuerzo de su Administracion y se les
insta a continuar trabajando en la mejora continua; siendo que esta dinamica permite a los
despachos y oficinas judiciales mantener un constante crecimiento, con la busqueda de
mejores formas de realizar la gestion de la continuidad y de adaptarse a entornos
cambiantes, donde pueden surgir nuevos escenarios o riesgos de disrupcion.

Atentamente,

MELVIN OBANDQ Firmado digitaimente por

MELVIN OBANDO

VILLALOBOS VILLALOBOS (FIRMA)
Fecha: 2025.12.09 11:49:20

(FIRMA) -06'00'
Melvin Obando Villalobos
Jefe del Subproceso de Gestién de la
Continuidad del Servicio

Clc:
Master Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva
Master Wilbert Kidd Alvarado, Subdirector Ejecutivo
MOV/khm
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Anexo:

Estado de implementacion de la gestion de la continuidad del servicio

Estado

Caracteristicas

El despacho u oficina no muestra evidencia de haber realizado acciones

Incipiente

sisteméticas, orientadas a la gestién de la continuidad del servicio.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Ser consciente de tener a cargo procesos 0 servicios criticos o esenciales.
Haber aplicado algunas acciones de continuidad, pero sin estar debidamente
documentadas o formalizadas.

Ante eventos disruptivos, se actla de manera reactiva en respuesta al
incidente, guiandose por la experiencia y de manera intuitiva, no muy
organizada.

En progreso

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos o servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han realizado acciones a lo interno del despacho en relacion con la
continuidad del servicio, como: reunirse entre el personal para discutir las
posibles acciones a tomar en caso necesario; anticipar recursos u otros
aspectos a tomar en cuenta para una interrupcién; capacitarse o informarse
en torno a la continuidad del servicio.

Han documentado procedimientos de continuidad ante algunos escenarios de
eventos disruptivos.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos 0 servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes
escenarios de eventos disruptivos que les aplican.

Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal
implicado y estan ubicados en un lugar accesible a todo el personal.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestién de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos o0 servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes
escenarios de eventos disruptivos que les aplican.
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Caracteristicas

Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal
implicado y estan ubicados en un lugar accesible a todo el personal.

Se constata que se cuenta con los recursos disponibles para ejecutar los
planes.

Se realizan pruebas y ejercicios de practica a los procedimientos de
continuidad del servicio.

De manera periddica se revisan y actualizan los planes.

Se da induccion al personal nuevo, sobre la existencia y aplicacion de los
procedimientos de continuidad.

Tienen designado personal monitor de continuidad del servicio.

El despacho u oficina aplica la mejora continua y el pensamiento basado en
riesgos, en relacion con la continuidad del servicio, con lo cual anticipan otros
posibles incidentes disruptivos.

Elaboracion propia.

Cada uno de los estados descritos puede cambiar a una mejor condicién, pues se sigue la
I6gica de mejora continua, de acuerdo con el Ciclo de Deming. En ese sentido, el avance
en la gestion de la continuidad es dinamico y permite a los despachos y oficinas judiciales
mantener un constante crecimiento, con la busqueda de mejores formas de realizar la
gestién de la continuidad o adaptarse a entornos cambiantes y nuevos escenarios de
riesgos de disrupcion.

Ante esta logica, la valoracion que se aplica en el seguimiento parte de las condiciones

base que son valoradas por el Subproceso de Gestién de la Continuidad del Servicio, con
la ayuda de las observaciones recabadas en cada visita.
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[bookmark: _Toc134430067][bookmark: _Toc135215649]Formulario de pruebas 2025





			PRUEBA No. 01





			Nombre del despacho u oficina: Administración Regional de Liberia





			Circuito Judicial: I Circuito Judicial de Guanacaste





			Fecha y hora de la prueba: Martes 2 de setiembre de 2025 a partir de las 8 a.m.





			Procedimientos a probar: 





· AR 018 Comunicaciones Judiciales


· AR 003 Gestión de compras bienes y servicios (contratación administrativa)


· AR 007 Mantenimiento y reparaciones


· AR 010 Servicio de seguridad


· AR 009 Servicio de transportes


· AR 013 Sistema de Depósitos Judiciales


· AR 017 Recepción de documentos








			Escenario de la prueba: 





Indisponibilidad del recurso humano:  X   


Indisponibilidad de la infraestructura:  X


Indisponibilidad tecnológica parcial:    X


Indisponibilidad tecnológica total:        X


			Tipo de prueba: 





Escritorio:  X   


Simulacro: ___ 


			Modo de prueba: 





Anunciada: X   


Sorpresa:    ___





			Supuestos del escenario de la prueba: 





No se contemplas supuestos, dado que se aplica prueba de escritorio. 





			Objetivos generales de la prueba:  





· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo de los procedimientos de continuidad documentados.








			Secuencia de la prueba:





Se revisa con la Administración la documentación y descripción de los procedimientos, contemplando cada proceso o servicio crítico en los diferentes escenarios de disrupción. 





Se entrevista a la jefatura de la Administración para indagar sobre su conocimiento en cuanto a los procedimientos de continuidad del servicio y cómo aplicarlos en caso necesario. 








			Responsables de la prueba: 











			Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio





			Participantes: 





			Seidy Jiménez Bermúdez, Administradora Regional de Liberia


Johanny Rivas


Luis Vásquez


Tania Urcuyo


Elena Jiménez


Ingrid Angulo
























Resultados de la prueba





I Parte: Verificación de aspectos generales


 


			Criterio de evaluación


			Sí


			No


			Parcial





			¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			














II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento





			Criterio de evaluación


			Sí


			No


			Parcial





			¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado? 


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción? 


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			








			¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?





			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución? 


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			








			Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?





(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento) 


			


			


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]





			Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			








  












			III Parte: Acciones por ejecutar








			¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?


			Se recomienda actualizar los procedimientos documentados con la incorporación de los aspectos de mejora observados durante la prueba de escritorio y que se anotan en el anexo a este procedimiento.  





			Anote los cambios que se deben realizar:


			Se describen los cambios en Anexo de este documento.





			Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:


			Seidy Jiménez Bermúdez, Administradora Regional








			Problemas principales enfrentados


			Soluciones adoptadas





			Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba. 


			No se presentaron problemas durante el desarrollo de la prueba.





			Indicar cómo se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.


			No aplica. 





			Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas


			No aplica. 








 









			Conclusiones





			Durante la prueba de escritorio con la jefatura de la Administración Regional de Liberia se mostró conocimiento apropiado de cómo atender los servicios críticos a cargo en caso un evento disruptivo, en los diferentes escenarios. 





Se observó que la Administración ha tomado medidas apropiadas en su gestión de la continuidad del servicio. 





Se observó que la Administración ha documentado sus procedimientos de continuidad y ha anticipado recursos necesarios para utilizar en caso de contingencia, tal como formularios y otros insumos; además de documentación de respaldo física y digital en SharePoint. 





Durante la sesión de trabajo se identificaron oportunidades de mejora, que se comentaron y se aportan a la Administración para que sean incorporadas a sus procedimientos. 








			En términos prácticos, el ejercicio de prueba de escritorio aplicado con la Administración resulta satisfactorio. 





			Recomendaciones: 





Se recomienda incorporar en su documentación las observaciones y mejoras que se describen en el anexo de este formulario.





Se plantea crear un registro de personas oferentes para los diferentes puestos clave de la administración con el número de contacto. Esto sería de mucha utilidad en caso de que las jefaturas o coordinaciones estén ausentes y una persona nueva que llegue asumir las labores de la Administración pueda conocer a quién recurrir para mantener los servicios críticos o esenciales.





Adicionalmente, se comentó con la Administración que es necesario considerar como prioritario el servicio de entrega de hojas de delincuencia o de pensión alimentaria, para lo cual debe establecer un plan de continuidad ante los diferentes escenarios, en especial el de interrupción tecnológica. 

















			Anexo











Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio





Recomendaciones a la Administración, para que se incorporen en la actualización de los procedimientos de continuidad de los procesos críticos a su cargo





			Nombre del proceso o servicio crítico o esencial


			Observaciones por escenario de disrupción





			Mantenimiento y reparaciones de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del SIRED, el control para asignación de labores se puede realizar en un registro físico, donde se deje constancia de las tareas atendidas con recibido de la oficina usuaria y visto bueno de la jefatura de la Administración. 





La solicitud de atención de servicios de mantenimiento se puede registrar en formulario diseñado por la Administración, que deberá estar disponible en físico y en el SharePoint (OneDrive). 





En este caso, se pueden usar registros en hojas de cálculo o procesador de texto, así como usar el correo electrónico. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Aplican las mismas pautas del escenario anterior; salvo que en este caso todos los registros se realizarán de manera física (ante la ausencia total de tecnología). 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La persona en el puesto de Obrero Especializado es la pieza clave en este escenario. Ante su ausencia, se podría recurrir (si fuese posible) a alguna persona capaz de suplirle o de realizar algunas de las labores como contingencia. Adicionalmente y en caso de urgencia, se pueden contratar algunos servicios para atender por emergencia, con el uso de recursos de la caja chica. Estos puntos se deben incorporar en el procedimiento de plan de continuidad, escrito. 





Se recomienda incorporar en el procedimiento el contacto de la persona que puede suplir al Obrero Especializado y el contacto de personas o empresas externas que podrían ser útiles en caso de urgencia, incluso para la provisión de suministros (ferreterías o similares). 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En caso de no contar con acceso a las herramientas o suministros, la contingencia podría estar en el uso de caja chica o la tarjeta de compras. Pero en términos generales, el escenario de indisponibilidad de la infraestructura no requiere plan de continuidad.





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de insumos por medio de caja chica, la contratación de proveedores externos para atender algún servicio o mantenimiento.





En la labor de la Administración, los planes de mantenimiento y pruebas de equipos son parte de su función esencial para garantizar que los equipos vitales para la continuidad del servicio en el edificio se mantengan operativos y funcionen apropiadamente, tal como equipos de aire acondicionado, generador eléctrico, UPS, bombas de extracción o de suministro de agua, entre otros. 





Es necesario que la Administración incorpore al plan de continuidad la lista de contactos de proveedores de servicios asociados a equipos críticos, tal como la lista de contacto de las empresas que proveen servicios de mantenimiento, reparación o los proveedores de los equipos. En caso de falla de algún equipo crítico, la lista de contactos que esté accesible puede ayudar a la Administración a dar pronta atención al incidente. 





Además, se recomienda mantener como práctica la rotulación de llaves, ubicación e identificación apropiada de tableros, interruptores y otros elementos necesarios para que, en ausencia del personal técnico clave, otra persona debidamente autorizada pueda acceder a esa información o equipos. 





Esto implica crear un inventario de equipos críticos y realizar croquis o diagramas de la ubicación de detalles clave, tal como la localización de llaves de paso del suministro de agua, ubicación o aspectos de sumo interés de los tableros de control, cómo acceder a cuartos donde hay equipos clave, entre otros aspectos. 








			Servicio de transporte de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del SICOVE, se debe utilizar el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 





Las solicitudes se podrían tramitar por correo electrónico. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de falla total de la tecnología, se utilizará el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 





Ver también la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración puede incorporar que se cuente con personas autorizadas para conducir vehículos institucionales, tanto en los despachos judiciales como en la OCJ y la propia Administración. 





Se recomienda tener una lista de las personas autorizadas, su contacto y la fecha de vencimiento de su licencia de conducir para anexar esto al plan de continuidad. 





Se recomienda crear un banco de oferentes o suplentes para el puesto de chofer, a fin de disponer de posibles personas para sustitución en caso de urgencia. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





La Administración puede tomar como medida y previsión, el disponer al menos de un vehículo aparcado fuera del edificio de tribunales en horario hábil, para que, en caso de indisponibilidad de la infraestructura, contar con una unidad operativa para contingencia.





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para los vehículos. En este caso, formalizar en plan de continuidad la práctica utilizada de que los vehículos deben quedar al final del día, al menos con medio tanque de combustible. 





Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 





Además, anotar el número de otras oficinas o Administraciones que podrían cederle vehículos en préstamos, en caso de que los propios no se puedan utilizar. 











			Servicio de Seguridad de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





Un problema recurrente es que la Administración no dispone de personal suplente para el puesto de oficiales de seguridad, de manera que, en caso urgente, se cubre el turno del personal ausente con quien tenga disponibilidad para la suplencia. 





Se recurre a un rol de sustituciones y el pago de horas extra, en caso necesario. 





Se utilizan canales de comunicación para coordinar los cambios necesarios en el momento mismo. 





Se recomienda incorporar al procedimiento de continuidad la lista de contactos de las personas y de la empresa proveedora de servicios; ya que en caso de ausencia de personal de la empresa y del personal de la Administración que coordina con ella, se requerirá contar con estos contactos de manera urgente. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 








			Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En el caso del SDJ se debe aplicar el nuevo plan de continuidad para el caso de falla en la línea de comunicación del SDJ donde se determina cómo proceder con el trasiego de archivos y los movimientos en línea. 





Este nuevo procedimiento se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte. La Administración debe coordinar lo pertinente con el BCR y los despachos judiciales implicados. Al respecto, deben tener en cuenta las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 “Responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ” y 94-2025: “Adición a la Circular N° 21-2025 relacionada a las responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ”.





En caso de falla de la red en el edificio, se sugiere a la Administración que disponga de un equipo de cómputo portátil con el cual el personal autorizado para el uso del SDJ pueda conectarse a internet y realizar los movimientos en el SDJ Web. Esto podría requerir configuración del equipo de manera previa para que reconozca al usuario y habilitación de VPN. Además, implica que el trasiego de la información se podría hacer en teletrabajo. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Para el SDJ se ha formalizado un nuevo plan de continuidad ante la falla tecnológica en el Poder Judicial que inhabilite el sistema SDJ, donde se determina cómo se deberá proceder con los movimientos en línea, que aplicarán solo para Penal y Pensiones Alimentarias, por medio de formularios físicos y uso de equipo disponible en la agencia del Banco. Esto se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte (ver también las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 y 94-2025).





Es necesario que la Administración estudie e incorpore este procedimiento a su plan, coordinando lo necesario con los despachos judiciales implicados. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración cuenta con personas autorizadas para el uso del SDJ, de manera que en caso necesario asumen la labor. 





Se recomienda a la Administración:





· Instaurar la práctica de calendarizar que cada una de las personas autorizadas, al menos una vez al mes, realicen las acciones del SDJ. Esto, para mantener la práctica de las personas y que sus usuarios del SDJ se mantengan activos (el SDJ desactiva de manera automática los usuarios que no tienen ingreso en un mes).





· Habilitar un equipo de cómputo portátil con VPN y la configuración de los usuarios autorizados del SDJ, para que en caso de contingencia se utilice este equipo desde teletrabajo o desde otra ubicación con conexión a Internet.  





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Aplican las recomendaciones indicadas en el escenario anterior para que la labor se pueda realizar desde otra ubicación o en teletrabajo. Se solicita anotar eso en su procedimiento de continuidad. 





Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites del SDJ, incluyendo el personal de la agencia del BCR con la cual le corresponde coordinar en caso de contingencia, además de los despachos judiciales y Financiero Contable.








			Recepción de documentos de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del CEREDOC y otros sistemas, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 





Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  





En caso de que se cuente con correo electrónico, la documentación se podría trasladar al despacho por ese medio, de forma escaneada. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de falla total de los sistemas judiciales, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 





Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración cuenta con personal con conocimiento para asumir la labor en caso de ausencia de la persona titular. 





Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En este caso, se debe anotar en el procedimiento dónde se reubicaría este servicio. 





Se plantea a la Administración la posibilidad de establecer contacto con otras instituciones para determinar de previo la alternativa de contar con espacios a dónde trasladar los servicios esenciales, en caso de inhabilitarse las instalaciones judiciales. Al formalizar esas alternativas, deben quedar anotadas en el procedimiento de continuidad del servicio. Además, contemplar los insumos mínimos indispensables para habilitar el servicio, aunque sea en una condición degradada (mobiliario, equipo, materiales, tecnología, etc.). 








			Comunicaciones Judiciales de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 





Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. En caso de que se puedan usar equipos de cómputo, el registro se puede llevar en hoja de cálculo o en procesador de texto. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 





Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro en documento físico de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. 





Se sugiere comunicar mediante circular a los despachos la forma de proceder en casos de falla tecnológica para que se tomen las previsiones correspondientes. 





Adicionalmente, se debe revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





En caso necesario, se prioriza y reasigna el trabajo entre el mismo personal. 





Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 





También se puede contemplar en el procedimiento de continuidad que, en caso de no contar con el personal, se puede solicitar el apoyo de otra regional. En cuyo caso es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 





De igual importancia, es tener contemplado el control de vencimiento de licencias de conducir, ya que es un requisito necesario para el personal de la OCJ.





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En caso de no poder utilizar las motocicletas, se requerirá solicitar apoyo de apoyo de otra regional; por tanto, es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 





De igual manera, para asuntos urgentes puede ser requerido el contacto de Fuerza Pública. 





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para las motocicletas. 





Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 








			Gestión de compras bienes y servicios (contratación pública-caja chica)


			Se aclara a la Administración que, en caso de presentarse eventos disruptivos, la prioridad se dirige a las compras de urgencia por medio de Caja Chica, uso de tarjeta de compras y ayudas económicas a población vulnerable.





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla tecnológica parcial no se contaría con acceso a los sistemas vinculados a la Caja Chica. La Administración deberá contemplar el uso de formularios para el giro de ayudas económicas y establecer los controles necesarios en relación con los giros de dinero. 





En caso de ser viable, se puede recurrir a la ubicación alterna del personal o el teletrabajo, para acceder a los sistemas de información desde otra ubicación. Para ello, se recomienda asignar equipo de cómputo portátil a la persona encargada de caja chica y VPN. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Al igual que en el escenario anterior, es necesario contemplar el uso de formularios físicos para las ayudas económicas y el control de los recursos. Además, la coordinación requerida con los despachos judiciales que estarían autorizando este tipo de pagos. 





En particular, deben considerar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el “Trámite de Reintegro de Caja Chica en caso de un escenario de indisponibilidad tecnológica total”, que debe coordinarse con el Departamento Financiero Contable. 





Contemplar que, en caso de necesitar dinero en efectivo, se pueden utilizar las tarjetas de compras para el retiro de dinero en el Banco, tomando en cuenta las correspondientes medidas de control sobre el retiro y uso de los recursos. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





El procedimiento debe contemplar personal sustituto que pueda encargarse de la labor ante ausencia del personal titular. Esto implica entrenamiento del personal suplente o de quien deba asumir la labor (que podría ser otra persona de la Administración).





Debe designarse la prioridad de los aspectos por atender en caso de un escenario de excepción. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Contemplar en el procedimiento las estrategias de traslado a una ubicación alterna o teletrabajo, para lo cual debe anticiparse los recursos que sean necesarios, tal como equipo y tecnología, papelería u otros insumos; así como los posibles lugares alternos. 








Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites de Caja Chica, tal como el personal del Departamento Financiero Contable.














En todos los procedimientos, a la hora de indicar la persona responsable, debe anotarse el nombre del puesto y no el nombre de la persona, considerando que este varía según la rotación de personal. 











 


Teléfono: 	Dirección 


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. 


 


 


Teléfono: 	Dirección 


2295-3000 	San José, Barrio González Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19. 
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[bookmark: _Ref75784076][bookmark: _Ref75787342][bookmark: _Toc115080716]Plantilla para recolección de información durante una crisis


La siguiente plantilla debe ser llenada con el mayor detalle posible acerca del evento y sus efectos. Este insumo será fundamental para que el Equipo de Gestión de Crisis y la Administración Superior pueda tomar las decisiones oportunas para manejar la emergencia o crisis correctamente.





			Fecha y hora: ______________


Tipo de incidente:


☐ Tecnológico                     ☐ Recurso humano                          


☐ Infraestructura                 ☐ Otro: _________________                          


Escenario de riesgo asociado:


☐ Amenaza natural                        ☐ Indisponibilidad del recurso humano                          


☐ Indisponibilidad tecnológica parcial


☐ Amenaza causada por el ser humano                      ☐ Apagón tecnológico total


☐ Otro: ________________


Seleccione el evento:


☐ Terremoto                        ☐ Incendio                        ☐ Amenaza de Bomba


☐ Inundación                       ☐ Erupción Volcánica       ☐ Crisis Tecnológica


☐ Toma de Rehenes            ☐ Otro: ________________


Sitio del Evento: ___________________________________________________


Notificado / Informado por: __________________________________________





			Aspectos para considerar





			Sobre personal Judicial y personas usuarias





			Oficinas implicadas:





			Cantidad de personas afectadas:


			Cantidad de personas adultas mayores: 


Cantidad de personas menores de edad:





			Estado de las personas:





			Cantidad de personas usuarias afectadas:


			Cantidad de personal Judicial afectado: (de ser posible levantar lista de nombres y oficina correspondiente)





			Sobre la infraestructura/Activos





			Porcentaje de afectación del inmueble e instalaciones físicas:


☐ Inaccesible              ☐ 1%-25%                  ☐ 26%-50%           ☐ mayor a 50%





			Detalle del estado del inmueble














			Activos





			Liste los activos afectados:

















			Consejo de Administración:                                                     





			Procesos críticos afectados





			


			





			


			





			


			





			Sistemas de información afectados





			


			





			


			





			


			





			Acciones tomadas





			





			





			Impacto del incidente en el servicio:


☐ Insignificante         ☐ Leve        ☐ Medio         ☐ Grave            ☐ Catastrófico





			Estado incidente:


☐ Identificado           ☐ Reportado


☐ En proceso           ☐ Atendido


☐ Resuelto


			Fecha de atención: 
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CIRCULAR N° 75-2025





DE:		Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva





PARA:		Oficinas dueñas de procesos o servicios críticos o esenciales, según en Análisis de Impacto al Servicio institucional





ASUNTO:		Plantilla para documentar procedimientos de recuperación ante incidentes disruptivos





FECHA:		22 de agosto 2025
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La Política de Continuidad del Servicio, aprobada por Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L y comunicada mediante la Circular 25-2024 de la Secretaría General de la Corte, con respecto a las responsabilidades de las oficinas dueñas de los procesos críticos o esenciales, entre otros aspectos, señala lo siguiente:








Diseñar los procedimientos de recuperación que permitan la vuelta a la normalidad de las operaciones de las oficinas, posterior a la ocurrencia de un evento disruptivo.





En atención a lo anterior y, como parte de las responsabilidades encomendadas al Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se pone a disposición de las oficinas dueñas de procesos críticos la plantilla para documentar las labores de recuperación de procesos o servicios críticos, después de un evento disruptivo, que se adjunta a la presente circular.











El propósito del documento de cita es ofrecer una guía para documentar las tareas que han de ejecutar las oficinas o despachos para regresar a la normalidad de sus operaciones, después de la ocurrencia de un evento disruptivo que derive en alguno de los siguientes escenarios de riesgo identificados:





· Indisponibilidad de la infraestructura física


· Indisponibilidad del recurso humano


· Indisponibilidad parcial de la tecnología


· Indisponibilidad total de la tecnología (apagón tecnológico)





Los procedimientos de recuperación procuran el restablecimiento del proceso o servicio crítico a su plena funcionalidad, una vez que haya sido controlado el evento que provocó la interrupción. Por tanto, este documento es un complemento a los respectivos procedimientos de continuidad, que en conjunto buscan la resiliencia operativa de la organización.





Conviene aclarar que, mediante esta plantilla, las oficinas dueñas de procesos o servicios críticos deberán mantener un registro de las labores de recuperación que se ejecuten cada vez que ocurra un evento disruptivo y se haya tenido que aplicar acciones para regresar a la normalidad de las operaciones.





En caso de dudas, por favor comunicarse al teléfono 2295-3674 / Ext.: 01-3674 o al correo continuidadpj@poder-judicial.go.cr del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio.





AERJ/MOV/azl.
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Oficio N� 94-DE-SGCS-2025.msg
Oficio N° 94-DE-SGCS-2025

		From

		Katherine Hernández Molina

		To

		Argerie Leal Garcia; Administración Regional de Santa Cruz

		Cc

		Wilbert Kidd Alvarado; Ana Eugenia Romero Jenkins

		Recipients

		aleal@Poder-Judicial.go.cr; administracion-scr@Poder-Judicial.go.cr; wkidd@Poder-Judicial.go.cr; aromeroj@Poder-Judicial.go.cr



Buenas tardes:



 



Con instrucciones superiores de MGPP. Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de la Gestión de la Continuidad del Servicio, se remite el oficio N° 94-DE-SGCS-2025, relacionado al avance en la implementación del Sistema de Gestión de la Continuidad del Servicio (SGCS) en el Circuito de Santa Cruz. 



 







PD: Los días lunes y jueves, me encuentro laborando en la modalidad de teletrabajo, por lo que puedo ser localizada por medio Microsoft Teams, correo electrónico o a los teléfonos 8950-7316 / 4082-8895.
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

N°94-DE-SGCS-2025
9 de diciembre 2025

Licenciada

Argerie Leal Garcia, Administradora Regional a.i.
Secretaria del Consejo de Administracién de Santa Cruz
Su Oficina

Estimada sefiora;

En el Poder Judicial, la implementacion del Sistema de Gestion de la Continuidad
del Servicio (SGCS) se encuentra formalizada en la “Politica de Gestion de la Continuidad
del Servicio”; la cual establece un marco de referencia integral que articula lineamientos
generales y especificos para orientar las acciones institucionales en esta materia. En
particular, asigna responsabilidades claras a los actores involucrados, fomenta la
coordinacién entre diferentes niveles organizativos y consolida una cultura de mejora
continua. De esta forma, se garantiza que el SGCS no solo responda a los desafios
actuales, sino que también esté preparado para enfrentar las amenazas futuras,
fortaleciendo la capacidad del Poder Judicial para proteger sus procesos criticos y
garantizar el acceso ininterrumpido a sus servicios criticos o esenciales.

Por otra parte, en el ciclo de mejora continua, segun la 1ISO 22301 (estandar
internacional para Sistemas de Gestiébn de Continuidad del Negocio), se destaca la
importancia de planificar, ejecutar, verificar y revisar para mejorar de manera constante,
garantizando que las acciones de gestion se vuelvan cada vez mas efectivas y adecuadas
a las necesidades de la organizacion. Por ello, la norma enfatiza la necesidad de realizar
actividades de seguimiento y monitoreo continuo, con el propésito de verificar los avances
en laimplementacién y asegurar la eficacia de las medidas adoptadas por las distintas areas
responsables.

En ese sentido, el seguimiento a la implementacion de la gestién de la continuidad
del servicio del periodo 2025 tuvo como objetivo identificar el nivel de avance de esta
implementacién en las oficinas y despachos judiciales que tienen a cargo procesos o
servicios criticos 0 esenciales. De manera especifica, se buscé verificar el cumplimiento
por parte de esas oficinas y despachos en cuanto a su responsabilidad en las acciones
implementadas para la gestion de la continuidad del servicio.

Para esta labor se aplicé un instrumento que permitid clasificar la informacion
obtenida en visitas realizadas a los despachos y oficinas judiciales; la cual se categorizé en
cinco niveles que permiten determinar el estado de cada caso en cuanto a su avance en la
implementacion de la gestion de la continuidad del servicio, desde un nivel basico hasta
uno avanzado, siendo estos: Deficiente, Incipiente, En progreso, Satisfactorio y
Sobresaliente; donde el Ultimo corresponde a la condicion ideal, deseable. La
caracterizacion de estos niveles se puede ver en el anexo a este oficio.
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

Para el Circuito de Santa Cruz, la visita del Subproceso de Gestion de Continuidad del
Servicio se realizé el 3 de setiembre 2025, donde se analizé el avance que han tenido
algunos despachos con respecto a la preparacion para la continuidad de los procesos o
servicios criticos a cargo.

Con base en las acciones tomadas por los despachos visitados y lo observado por el
Subproceso de Gestion de Continuidad del Servicio, se muestra la valoracion del avance a
la fecha de la visita:

Fecha Despachos Estado
Juzgado Contravencional de Santa Cruz Satisfactorio
Juzgado Familia y Contra la Violencia Doméstica Deficiente
3-09-2025 de Santa Cruz =
Juzgado Penal de Santa Cruz Deficiente
Tribunal Penal de Santa Cruz Deficiente
Juzgado Contravencional de Carrillo Deficiente

Es importante destacar que el seguimiento realizado no_corresponde a una
evaluacién, sino que es una verificacion del avance de los despachos judiciales para
diagnosticar el estado de su gestion en el tema de interés e identificar oportunidades
de mejora que se pueden aplicar; ya sea perfeccionando lo ya trabajado o retomando
los esfuerzos para generar la conciencia necesaria en el personal e impulsar las
acciones que resulten pertinentes.

De manera particular, estos seguimientos resultan de interés para los Consejos de
Administracion, en vista de las responsabilidades otorgadas a estos 6rganos colegiados en
cuanto a la tematica. Al respecto, se recuerda que la Corte Plena en sesion 01-2024
celebrada el 15 de enero de 2024, articulo L, aprobd la “Politica de Gestién de la
Continuidad del Servicio” del Poder Judicial, donde se establece como responsabilidad para
los Consejos de Administracion:

e Actuar como encargados de emitir la declaratoria de crisis a nivel local o regional
y hacer la respectiva comunicacion al CTCSPJ, a efecto de informar lo acontecido
y para que se tome nota en caso de que la crisis o el evento adquieran magnitudes
gue trasciendan a otras regiones o Circuitos Judiciales.

e Cumplir el rol a nivel regional para estar alertas en la revision de los planes y
coordinar lo correspondiente con las instancias involucradas y en caso de estimarlo
necesario elevar propuestas de modificacion o actualizacion de la documentacion
vigente a la Direccion Ejecutiva, como parte de la mejora continua del proceso de
Gestion de Continuidad de los Servicios Judiciales.

e Velar por el cumplimiento de los simulacros y pruebas a los planes de trabajo
relacionados a la Continuidad del Servicio en sus &reas de trabajo
correspondientes, con la guia y apoyo de la Direccién Ejecutiva y del Comité
Técnico de Continuidad del Servicio del Poder Judicial (CTCSPJ).
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Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

e Generar reportes y brindar informacion de insumo para la actualizacion de los
planes de trabajo del Sistema de Gestion de Continuidad del Servicio, tomando
como referencia los simulacros que se realicen periédicamente y los resultados de
los planes de trabajo en sus respectivas oficinas y despachos judiciales.

e Velar por la efectiva aplicacion de los lineamientos y directrices incluidos en la
Politica de Gestién de Continuidad del Servicio.

Complementariamente, mediante la Circular 65-2024 de la Secretaria General de la
Corte, se comunicaron las “Disposiciones para los Consejos de Administracion en relacion
con la Gestion de la Continuidad del Servicio Institucional”, donde se puntualizan los
siguientes aspectos, que son necesarios para que sean atendidos por los Consejos de
Administracién y Administraciones Regionales, a fin de garantizar su preparaciéon ante
estados de crisis que interrumpan la normalidad de los servicios en el Poder Judicial:

Antes

e Como preparacion para eventos de crisis, extraer del informe de Analisis de

Impacto al Servicio la lista de procesos o servicios criticos que aplican para
cada uno de los despachos y oficinas correspondientes a su Circuito (este
documento esta disponible en el sitio).

Recordar a todos los despachos y oficinas judiciales de su Circuito, la
obligacion de cumplir con los lineamientos de la Politica de Gestion de la
Continuidad del Servicio del Poder Judicial. De igual manera, velar por las
obligaciones establecidas en dicha Politica para el mismo Consejo de
Administracion.

Velar porque los despachos y oficinas judiciales de su Circuito cuenten con
planes de continuidad debidamente aprobados y validados mediante ensayos,
pruebas y simulacros ante diferentes eventos de disrupcion.

Durante

Al momento de valorar una situacién de emergencias que ponga en riesgo la
continuidad de los servicios institucionales, aplicar el “Procedimiento para
declarar el estado de crisis’.

Al momento de declarar un estado de crisis, la Administracion Regional (en su
funcién de Secretaria del Consejo de Administracion) debe completar la
“Plantilla recoleccion informacién durante crisis” disponible en el Anexo 1 de
este documento, para reportar el incidente, el cual debera remitirlo a la mayor
brevedad al Subproceso de Gestion de la Continuidad del Servicio (correo

electronico).

Plantilla para
recoleccion de inform

Cada Consejo de Administracion debera asegurar al momento de declarar el

Pagina 3 de 6




mailto:direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr





PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

estado de crisis, que, al menos, se dé continuidad a los servicios criticos o
esenciales afectados, en funcién del tipo de disrupcion que se esté
presentando, conforme con los planes de continuidad que apliquen para cada
caso.

Después

¢ Verificar que se tomen las medidas necesarias para la recuperacién de los
servicios institucionales, en su vuelta a la normalidad, una vez levantado el
estado de crisis.

e Recopilar la informacién necesaria e informar a las autoridades superiores
sobre lo acontecido, las medidas tomadas durante el estado de crisis,
aspectos de mejora y medidas correctivas por aplicar o preventivas para
futuros eventos, como parte del aprendizaje y la mejora continua.

Circular 75-2025
Plantilla procedimient

En ese sentido, se resalta el rol a cargo de los Consejos de Administracién para
velar que los despachos y oficinas de su circuito estén preparados para atender incidentes
que afecten la continuidad del servicio institucional; para lo cual, el seguimiento reportado
en el presente oficio puede resultar de interés del Consejo que usted preside, a fin de que
se instruya a los despachos y oficinas para mejorar la gestion de la continuidad del servicio;
no obstante, se debe tener en cuenta que el seguimiento realizado el afio 2025 se aplico a
una muestra de despachos, pero este se debe extender a todos los que tienen a cargo
procesos o servicios criticos o esenciales en su Circuito, incluyendo el Ambito Auxiliar de
Justicia y la Administracion.

Para la Administracion a su cargo, luego de la visita del Subproceso de Gestién de
Continuidad del Servicio que se realiz6 el 3 de setiembre de 2025, se analizé el avance que
ha tenido su oficina, tomando en consideracion acciones previas ejecutadas de su parte y
lo observado por el personal del Subproceso durante el mismo dia de la visita.

En cuanto al resultado, es necesario que la Administracién aplique los aspectos de
mejora que se indican en el reporte adjunto para que sean incorporados a sus
procedimientos mediante un ejercicio de revisidn y actualizacion, ya que ello sera revisado
en una proxima visita de seguimiento.

Formulario de
pruebas 2025-ADM S
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
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Atentamente,

Clc:

Firmado digitalmente por
MELVIN OBANDO MELVIN OBANDO VILLALOBOS

VILLALOBOS (FIRMA) (FIRMA

Fecha: 2025.12.09 11:46:39 -06'00'
Melvin Obando Villalobos

Jefe del Subproceso de Gestién de la
Continuidad del Servicio

Master Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva
Méster Wilbert Kidd Alvarado, Subdirector Ejecutivo

MOV/khm

Anexo:

Estado de implementacion de la gestion de la continuidad del servicio

Estado

Caracteristicas

El despacho u oficina no muestra evidencia de haber realizado acciones

Incipiente

sisteméticas, orientadas a la gestién de la continuidad del servicio.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Ser consciente de tener a cargo procesos 0 servicios criticos o esenciales.
Haber aplicado algunas acciones de continuidad, pero sin estar debidamente
documentadas o formalizadas.

Ante eventos disruptivos, se actla de manera reactiva en respuesta al
incidente, guiandose por la experiencia y de manera intuitiva, no muy
organizada.

En progreso

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos o0 servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han realizado acciones a lo interno del despacho en relacion con la
continuidad del servicio, como: reunirse entre el personal para discutir las
posibles acciones a tomar en caso necesario; anticipar recursos u otros
aspectos a tomar en cuenta para una interrupcion; capacitarse o informarse
en torno a la continuidad del servicio.

Han documentado procedimientos de continuidad ante algunos escenarios de
eventos disruptivos.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:
Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.
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Caracteristicas

Han identificado apropiadamente los procesos o servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes
escenarios de eventos disruptivos que les aplican.

Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal
implicado y estan ubicados en un lugar accesible a todo el personal.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos 0 servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes
escenarios de eventos disruptivos que les aplican.

Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal
implicado y estan ubicados en un lugar accesible a todo el personal.

Se constata que se cuenta con los recursos disponibles para ejecutar los
planes.

Se realizan pruebas y ejercicios de practica a los procedimientos de
continuidad del servicio.

De manera periddica se revisan y actualizan los planes.

Se da induccion al personal nuevo, sobre la existencia y aplicacion de los
procedimientos de continuidad.

Tienen designado personal monitor de continuidad del servicio.

El despacho u oficina aplica la mejora continua y el pensamiento basado en
riesgos, en relacion con la continuidad del servicio, con lo cual anticipan otros
posibles incidentes disruptivos.

Elaboracion propia.

Cada uno de los estados descritos puede cambiar a una mejor condicién, pues se sigue la
l6gica de mejora continua, de acuerdo con el Ciclo de Deming. En ese sentido, el avance
en la gestion de la continuidad es dindmico y permite a los despachos y oficinas judiciales
mantener un constante crecimiento, con la busqueda de mejores formas de realizar la
gestién de la continuidad o adaptarse a entornos cambiantes y nuevos escenarios de
riesgos de disrupcion.

Ante esta logica, la valoracion que se aplica en el seguimiento parte de las condiciones

base que son valoradas por el Subproceso de Gestion de la Continuidad del Servicio, con
la ayuda de las observaciones recabadas en cada visita.
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9 de diciembre 2025





Licenciada


Argerie Leal García, Administradora Regional a.í. 


Secretaria del Consejo de Administración de Santa Cruz


Su Oficina








Estimada señora:





En el Poder Judicial, la implementación del Sistema de Gestión de la Continuidad del Servicio (SGCS) se encuentra formalizada en la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio”; la cual establece un marco de referencia integral que articula lineamientos generales y específicos para orientar las acciones institucionales en esta materia. En particular, asigna responsabilidades claras a los actores involucrados, fomenta la coordinación entre diferentes niveles organizativos y consolida una cultura de mejora continua. De esta forma, se garantiza que el SGCS no solo responda a los desafíos actuales, sino que también esté preparado para enfrentar las amenazas futuras, fortaleciendo la capacidad del Poder Judicial para proteger sus procesos críticos y garantizar el acceso ininterrumpido a sus servicios críticos o esenciales.





[bookmark: _Hlk216168355]Por otra parte, en el ciclo de mejora continua, según la ISO 22301 (estándar internacional para Sistemas de Gestión de Continuidad del Negocio), se destaca la importancia de planificar, ejecutar, verificar y revisar para mejorar de manera constante, garantizando que las acciones de gestión se vuelvan cada vez más efectivas y adecuadas a las necesidades de la organización. Por ello, la norma enfatiza la necesidad de realizar actividades de seguimiento y monitoreo continuo, con el propósito de verificar los avances en la implementación y asegurar la eficacia de las medidas adoptadas por las distintas áreas responsables.


En ese sentido, el seguimiento a la implementación de la gestión de la continuidad del servicio del periodo 2025 tuvo como objetivo identificar el nivel de avance de esta implementación en las oficinas y despachos judiciales que tienen a cargo procesos o servicios críticos o esenciales. De manera específica, se buscó verificar el cumplimiento por parte de esas oficinas y despachos en cuanto a su responsabilidad en las acciones implementadas para la gestión de la continuidad del servicio. 


	Para esta labor se aplicó un instrumento que permitió clasificar la información obtenida en visitas realizadas a los despachos y oficinas judiciales; la cual se categorizó en cinco niveles que permiten determinar el estado de cada caso en cuanto a su avance en la implementación de la gestión de la continuidad del servicio, desde un nivel básico hasta uno avanzado, siendo estos: Deficiente, Incipiente, En progreso, Satisfactorio y Sobresaliente; donde el último corresponde a la condición ideal, deseable. La caracterización de estos niveles se puede ver en el anexo a este oficio. 





Para el Circuito de Santa Cruz, la visita del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio se realizó el 3 de setiembre 2025, donde se analizó el avance que han tenido algunos despachos con respecto a la preparación para la continuidad de los procesos o servicios críticos a cargo.





Con base en las acciones tomadas por los despachos visitados y lo observado por el Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se muestra la valoración del avance a la fecha de la visita:





			Fecha 


			Despachos


			Estado





			3-09-2025


			Juzgado Contravencional de Santa Cruz


			Satisfactorio





			


			Juzgado Familia y Contra la Violencia Doméstica de Santa Cruz


			Deficiente





			


			Juzgado Penal de Santa Cruz


			Deficiente





			


			Tribunal Penal de Santa Cruz


			Deficiente





			


			Juzgado Contravencional de Carrillo


			Deficiente








	


	Es importante destacar que el seguimiento realizado no corresponde a una evaluación, sino que es una verificación del avance de los despachos judiciales para diagnosticar el estado de su gestión en el tema de interés e identificar oportunidades de mejora que se pueden aplicar; ya sea perfeccionando lo ya trabajado o retomando los esfuerzos para generar la conciencia necesaria en el personal e impulsar las acciones que resulten pertinentes. 





De manera particular, estos seguimientos resultan de interés para los Consejos de Administración, en vista de las responsabilidades otorgadas a estos órganos colegiados en cuanto a la temática. Al respecto, se recuerda que la Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L, aprobó la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial, donde se establece como responsabilidad para los Consejos de Administración:





· Actuar como encargados de emitir la declaratoria de crisis a nivel local o regional y hacer la respectiva comunicación al CTCSPJ, a efecto de informar lo acontecido y para que se tome nota en caso de que la crisis o el evento adquieran magnitudes que trasciendan a otras regiones o Circuitos Judiciales. 





· Cumplir el rol a nivel regional para estar alertas en la revisión de los planes y coordinar lo correspondiente con las instancias involucradas y en caso de estimarlo necesario elevar propuestas de modificación o actualización de la documentación vigente a la Dirección Ejecutiva, como parte de la mejora continua del proceso de Gestión de Continuidad de los Servicios Judiciales. 





· Velar por el cumplimiento de los simulacros y pruebas a los planes de trabajo relacionados a la Continuidad del Servicio en sus áreas de trabajo correspondientes, con la guía y apoyo de la Dirección Ejecutiva y del Comité Técnico de Continuidad del Servicio del Poder Judicial (CTCSPJ).





· Generar reportes y brindar información de insumo para la actualización de los planes de trabajo del Sistema de Gestión de Continuidad del Servicio, tomando como referencia los simulacros que se realicen periódicamente y los resultados de los planes de trabajo en sus respectivas oficinas y despachos judiciales.





· Velar por la efectiva aplicación de los lineamientos y directrices incluidos en la Política de Gestión de Continuidad del Servicio. 


	


	Complementariamente, mediante la Circular 65-2024 de la Secretaría General de la Corte, se comunicaron las “Disposiciones para los Consejos de Administración en relación con la Gestión de la Continuidad del Servicio Institucional”, donde se puntualizan los siguientes aspectos, que son necesarios para que sean atendidos por los Consejos de Administración y Administraciones Regionales, a fin de garantizar su preparación ante estados de crisis que interrumpan la normalidad de los servicios en el Poder Judicial:





Antes


· Como preparación para eventos de crisis, extraer del informe de Análisis de Impacto al Servicio la lista de procesos o servicios críticos que aplican para cada uno de los despachos y oficinas correspondientes a su Circuito (este documento está disponible en el sitio).


· Recordar a todos los despachos y oficinas judiciales de su Circuito, la obligación de cumplir con los lineamientos de la Política de Gestión de la Continuidad del Servicio del Poder Judicial. De igual manera, velar por las obligaciones establecidas en dicha Política para el mismo Consejo de Administración. 


· Velar porque los despachos y oficinas judiciales de su Circuito cuenten con planes de continuidad debidamente aprobados y validados mediante ensayos, pruebas y simulacros ante diferentes eventos de disrupción.





Durante


· Al momento de valorar una situación de emergencias que ponga en riesgo la continuidad de los servicios institucionales, aplicar el “Procedimiento para declarar el estado de crisis”.


· Al momento de declarar un estado de crisis, la Administración Regional (en su función de Secretaría del Consejo de Administración) debe completar la “Plantilla recolección información durante crisis” disponible en el Anexo 1 de este documento, para reportar el incidente, el cual deberá remitirlo a la mayor brevedad al Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio (correo electrónico).














· Cada Consejo de Administración deberá asegurar al momento de declarar el estado de crisis, que, al menos, se dé continuidad a los servicios críticos o esenciales afectados, en función del tipo de disrupción que se esté presentando, conforme con los planes de continuidad que apliquen para cada caso. 





Después


· Verificar que se tomen las medidas necesarias para la recuperación de los servicios institucionales, en su vuelta a la normalidad, una vez levantado el estado de crisis. 


· Recopilar la información necesaria e informar a las autoridades superiores sobre lo acontecido, las medidas tomadas durante el estado de crisis, aspectos de mejora y medidas correctivas por aplicar o preventivas para futuros eventos, como parte del aprendizaje y la mejora continua. 








En ese sentido, se resalta el rol a cargo de los Consejos de Administración para velar que los despachos y oficinas de su circuito estén preparados para atender incidentes que afecten la continuidad del servicio institucional; para lo cual, el seguimiento reportado en el presente oficio puede resultar de interés del Consejo que usted preside, a fin de que se instruya a los despachos y oficinas para mejorar la gestión de la continuidad del servicio; no obstante, se debe tener en cuenta que el seguimiento realizado el año 2025 se aplicó a una muestra de despachos, pero este se debe extender a todos los que tienen a cargo procesos o servicios críticos o esenciales en su Circuito, incluyendo el Ámbito Auxiliar de Justicia y la Administración.





	Para la Administración a su cargo, luego de la visita del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio que se realizó el 3 de setiembre de 2025, se analizó el avance que ha tenido su oficina, tomando en consideración acciones previas ejecutadas de su parte y lo observado por el personal del Subproceso durante el mismo día de la visita. 





[bookmark: _Hlk216170889]En cuanto al resultado, es necesario que la Administración aplique los aspectos de mejora que se indican en el reporte adjunto para que sean incorporados a sus procedimientos mediante un ejercicio de revisión y actualización, ya que ello será revisado en una próxima visita de seguimiento. 


 












Atentamente,














			Melvin Obando Villalobos


Jefe del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio











C/c:   


Máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva


Máster Wilbert Kidd Alvarado, Subdirector Ejecutivo
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Anexo:





Estado de implementación de la gestión de la continuidad del servicio 





			Estado


			Características





			Deficiente


			El despacho u oficina no muestra evidencia de haber realizado acciones sistemáticas, orientadas a la gestión de la continuidad del servicio. 





			Incipiente


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Ser consciente de tener a cargo procesos o servicios críticos o esenciales.


· Haber aplicado algunas acciones de continuidad, pero sin estar debidamente documentadas o formalizadas.


· Ante eventos disruptivos, se actúa de manera reactiva en respuesta al incidente, guiándose por la experiencia y de manera intuitiva, no muy organizada.





			En progreso


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han realizado acciones a lo interno del despacho en relación con la continuidad del servicio, como: reunirse entre el personal para discutir las posibles acciones a tomar en caso necesario; anticipar recursos u otros aspectos a tomar en cuenta para una interrupción; capacitarse o informarse en torno a la continuidad del servicio. 


· Han documentado procedimientos de continuidad ante algunos escenarios de eventos disruptivos.





			Satisfactorio


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de eventos disruptivos que les aplican.


· Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal implicado y están ubicados en un lugar accesible a todo el personal. 





			Sobresaliente


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de eventos disruptivos que les aplican.


· Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal implicado y están ubicados en un lugar accesible a todo el personal. 


· Se constata que se cuenta con los recursos disponibles para ejecutar los planes.


· Se realizan pruebas y ejercicios de práctica a los procedimientos de continuidad del servicio. 


· De manera periódica se revisan y actualizan los planes. 


· Se da inducción al personal nuevo, sobre la existencia y aplicación de los procedimientos de continuidad.


· Tienen designado personal monitor de continuidad del servicio.


· El despacho u oficina aplica la mejora continua y el pensamiento basado en riesgos, en relación con la continuidad del servicio, con lo cual anticipan otros posibles incidentes disruptivos.











Elaboración propia. 


Cada uno de los estados descritos puede cambiar a una mejor condición, pues se sigue la lógica de mejora continua, de acuerdo con el Ciclo de Deming. En ese sentido, el avance en la gestión de la continuidad es dinámico y permite a los despachos y oficinas judiciales mantener un constante crecimiento, con la búsqueda de mejores formas de realizar la gestión de la continuidad o adaptarse a entornos cambiantes y nuevos escenarios de riesgos de disrupción. 


Ante esta lógica, la valoración que se aplica en el seguimiento parte de las condiciones base que son valoradas por el Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio, con la ayuda de las observaciones recabadas en cada visita. 
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				Plantilla para recolección de información durante una crisis















				Código



				Fecha Elaboración



				Fecha Actualización



				Nº Revisión



				Página







				PLTA -SGCS-DE-31-1988-001







				18/05/2021



				19/01/2023



				02



				1















[bookmark: _Ref75784076][bookmark: _Ref75787342][bookmark: _Toc115080716]Plantilla para recolección de información durante una crisis



La siguiente plantilla debe ser llenada con el mayor detalle posible acerca del evento y sus efectos. Este insumo será fundamental para que el Equipo de Gestión de Crisis y la Administración Superior pueda tomar las decisiones oportunas para manejar la emergencia o crisis correctamente.







				Fecha y hora: ______________



Tipo de incidente:



☐ Tecnológico                     ☐ Recurso humano                          



☐ Infraestructura                 ☐ Otro: _________________                          



Escenario de riesgo asociado:



☐ Amenaza natural                        ☐ Indisponibilidad del recurso humano                          



☐ Indisponibilidad tecnológica parcial



☐ Amenaza causada por el ser humano                      ☐ Apagón tecnológico total



☐ Otro: ________________



Seleccione el evento:



☐ Terremoto                        ☐ Incendio                        ☐ Amenaza de Bomba



☐ Inundación                       ☐ Erupción Volcánica       ☐ Crisis Tecnológica



☐ Toma de Rehenes            ☐ Otro: ________________



Sitio del Evento: ___________________________________________________



Notificado / Informado por: __________________________________________







				Aspectos para considerar







				Sobre personal Judicial y personas usuarias







				Oficinas implicadas:







				Cantidad de personas afectadas:



				Cantidad de personas adultas mayores: 



Cantidad de personas menores de edad:







				Estado de las personas:







				Cantidad de personas usuarias afectadas:



				Cantidad de personal Judicial afectado: (de ser posible levantar lista de nombres y oficina correspondiente)







				Sobre la infraestructura/Activos







				Porcentaje de afectación del inmueble e instalaciones físicas:



☐ Inaccesible              ☐ 1%-25%                  ☐ 26%-50%           ☐ mayor a 50%







				Detalle del estado del inmueble



















				Activos







				Liste los activos afectados:























				Consejo de Administración:                                                     







				Procesos críticos afectados







				



				







				



				







				



				







				Sistemas de información afectados







				



				







				



				







				



				







				Acciones tomadas







				







				







				Impacto del incidente en el servicio:



☐ Insignificante         ☐ Leve        ☐ Medio         ☐ Grave            ☐ Catastrófico







				Estado incidente:



☐ Identificado           ☐ Reportado



☐ En proceso           ☐ Atendido



☐ Resuelto



				Fecha de atención: 
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CIRCULAR N° 75-2025







DE:		Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva







PARA:		Oficinas dueñas de procesos o servicios críticos o esenciales, según en Análisis de Impacto al Servicio institucional







ASUNTO:		Plantilla para documentar procedimientos de recuperación ante incidentes disruptivos







FECHA:		22 de agosto 2025



 











La Política de Continuidad del Servicio, aprobada por Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L y comunicada mediante la Circular 25-2024 de la Secretaría General de la Corte, con respecto a las responsabilidades de las oficinas dueñas de los procesos críticos o esenciales, entre otros aspectos, señala lo siguiente:











Diseñar los procedimientos de recuperación que permitan la vuelta a la normalidad de las operaciones de las oficinas, posterior a la ocurrencia de un evento disruptivo.







En atención a lo anterior y, como parte de las responsabilidades encomendadas al Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se pone a disposición de las oficinas dueñas de procesos críticos la plantilla para documentar las labores de recuperación de procesos o servicios críticos, después de un evento disruptivo, que se adjunta a la presente circular.















El propósito del documento de cita es ofrecer una guía para documentar las tareas que han de ejecutar las oficinas o despachos para regresar a la normalidad de sus operaciones, después de la ocurrencia de un evento disruptivo que derive en alguno de los siguientes escenarios de riesgo identificados:







· Indisponibilidad de la infraestructura física



· Indisponibilidad del recurso humano



· Indisponibilidad parcial de la tecnología



· Indisponibilidad total de la tecnología (apagón tecnológico)







Los procedimientos de recuperación procuran el restablecimiento del proceso o servicio crítico a su plena funcionalidad, una vez que haya sido controlado el evento que provocó la interrupción. Por tanto, este documento es un complemento a los respectivos procedimientos de continuidad, que en conjunto buscan la resiliencia operativa de la organización.







Conviene aclarar que, mediante esta plantilla, las oficinas dueñas de procesos o servicios críticos deberán mantener un registro de las labores de recuperación que se ejecuten cada vez que ocurra un evento disruptivo y se haya tenido que aplicar acciones para regresar a la normalidad de las operaciones.







En caso de dudas, por favor comunicarse al teléfono 2295-3674 / Ext.: 01-3674 o al correo continuidadpj@poder-judicial.go.cr del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio.
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[bookmark: _Toc134430067][bookmark: _Toc135215649]Formulario de pruebas 2025







				PRUEBA No. 01







				Nombre del despacho u oficina: Administración Regional de Santa Cruz







				Circuito Judicial: Tribunales del II Circuito Judicial de Guanacaste, Sede Santa Cruz







				Fecha y hora de la prueba: 3 de setiembre de 2025, a partir de las 8:30 a.m.







				Procedimientos a probar: 







· AR 018 Comunicaciones Judiciales



· AR 003 Gestión de compras bienes y servicios (contratación administrativa)



· AR 007 Mantenimiento y reparaciones



· AR 010 Servicio de seguridad



· AR 009 Servicio de transportes



· AR 013 Sistema de Depósitos Judiciales



· AR 017 Recepción de documentos















				Escenario de la prueba: 







Indisponibilidad del recurso humano:  X   



Indisponibilidad de la infraestructura:  X



Indisponibilidad tecnológica parcial:    X



Indisponibilidad tecnológica total:        X



				Tipo de prueba: 







Escritorio:  X   



Simulacro: __



				Modo de prueba: 







Anunciada: X   



Sorpresa:    __







				Supuestos del escenario de la prueba: 







No se contemplas supuestos, dado que se aplica prueba de escritorio. 







				Objetivos generales de la prueba:  







· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo de los procedimientos de continuidad documentados.







· Ejercitar la participación del personal involucrado en la ejecución del procedimiento de continuidad.











				Secuencia de la prueba:







Se revisa con la Administración la preparación de los procedimientos de continuidad del servicio para los procesos o servicios críticos a cargo, contemplando cada caso en los diferentes escenarios de disrupción. 







Se entrevista al personal responsable de la Administración para indagar sobre su conocimiento en cuanto a los procedimientos de continuidad del servicio y cómo aplicarlos en caso necesario. 











				Responsables de la prueba:



				Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio







				Participantes: 







				Argerie Leal García, Administradora a.í.



Shirley Obando Cubillo, Coordinadora



Sussy De La O Díaz, Coordinadora



FranKlin Cabalceta Martínez, Encargado del SDJ




























Resultados de la prueba







I Parte: Verificación de aspectos generales



 



				Criterio de evaluación



				Sí



				No



				Parcial







				¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?



				[image: Icono

Descripción generada automáticamente]



				



				







				¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?



				



				



				[image: ]



El personal mostró conocimiento sobre las labores asociadas a los procesos críticos; sin embargo, en cuanto a los procedimientos de continuidad documentados no se evidenció el conocimiento. 







				¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?



				



				







				[image: ]



No se contaba con claridad de la existencia de los procedimientos documentados y su ubicación.
























II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento







				Criterio de evaluación



				Sí



				No



				Parcial







				¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado? 
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				¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción? 
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				¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?
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				¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?
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Descripción generada automáticamente]



				



				







				¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución? 
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				Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?







(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento) 



				



				[image: ]



				







				Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?
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				III Parte: Acciones por ejecutar











				¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?



				Es necesario que la Administración revise los documentos de los procedimientos para los diferentes escenarios, los actualice y divulgue de manera apropiada entre el personal a cargo. 







Esto se debe a que, a pasar de que la Administración cuenta con procedimientos de continuidad, el personal no tiene claridad sobre su existencia o ubicación. En ese sentido, al revisar las formas de abordar escenarios de eventos disruptivos su respuesta se dirige por la experiencia y el conocimiento del personal, pero no por su preparación planificada ante incidentes.  







				Anote los cambios que se deben realizar:



				Se describen los aspectos que debe revisar la Administración en el Anexo de este documento.







				Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:



				Argerie Leal García, Administradora.











				Problemas principales enfrentados



				Soluciones adoptadas







				Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba. 



				No se presentaron problemas durante el desarrollo de la prueba.







				Indicar cómo se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.



				No aplica. 







				Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas



				No aplica. 











 



				Conclusiones







				Durante la prueba de escritorio el personal de la Administración que participó en la sesión mostró conocimiento de cómo atender el servicio a su cargo en caso un evento disruptivo en los diferentes escenarios; no obstante, la Administración mostró una deficiencia pues no existía claridad sobre la existencia o ubicación de los procedimientos de continuidad documentados. 







En términos prácticos, la Administración conoce las tareas relevantes ante una interrupción de servicios, pero se infiere que esto es resultado de la experiencia y el conocimiento del personal; no de una preparación ante los diferentes escenarios de interrupción de servicios. Esto lleva a que, ante un evento disruptivo, su capacidad de respuesta sería más bien reactiva. 







A nivel de continuidad esto denota una debilidad en la gestión y para mejorar, es necesario que se revisen, actualicen, socialicen y estudien los procedimientos para los diferentes escenarios de disrupción y se apliquen todos los pasos mínimos necesarios que han sido comunicados a todas las oficinas que son dueñas de procesos o servicios críticos o esenciales. 







En ese sentido, la gestión de la continuidad de la Administración se denota como “deficiente”, ya que no se observa una preparación adecuada. 







Adicionalmente, durante la sesión de trabajo se recomendaron aspectos para que sean incorporados a sus procedimientos mediante un ejercicio de revisión y actualización. 















				Al respecto, ver las siguientes Circulares:







Circular 73-2023 de la Dirección Ejecutiva: “Planes de Continuidad ante diversos escenarios, Repositorio de planes”.







Además, el siguiente oficio: 69-DE-SGCS-2024 dirigido a la Administración Regional de Santa Cruz.















Circular 72-2025 de la Dirección Ejecutiva, dirigida a las Administraciones Regionales: “Necesidad de realizar pruebas periódicas de planes de continuidad y recuperación de desastres”.



















				Recomendaciones: 







La Administración Regional debe revisar, actualizar y socializar todos los procedimientos de continuidad de los procesos o servicios críticos a cargo, en todos los escenarios de disrupción. 







Deberá aplicar, al menos: 







1. Revisar y actualizar los procedimientos de continuidad para los procesos o servicios críticos que les aplican, según el Análisis de Impacto al Servicio.



2. Los planes de continuidad para dichos procesos o servicios deben contemplar los diferentes escenarios de disrupción que les apliquen.



3. Comunicar los planes de continuidad a todas las partes, tanto al personal responsable de ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.



4. Estudiar los planes con el personal y determinar requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que deben estar preparados con anticipación.



5. Poner los planes en práctica para su validación, mediante pruebas o simulacros; donde se podrá determinar la necesidad de ajustes o mejoras.



Para la actualización de los procedimientos se aportan los aspectos que se describen en Anexo a este documento.







Además, se plantea lo siguiente:







Crear un registro de personas oferentes para los diferentes puestos clave de la Administración con el número de contacto. Esto sería de mucha utilidad en caso de que las jefaturas o coordinaciones estén ausentes y una persona nueva que llegue asumir las labores de la Administración pueda conocer a quién recurrir para mantener los servicios críticos o esenciales.







Se propone a la Administración contar con un ejemplar de los formularios físicos para el trámite de ayudas económicas a personas en condición de vulnerabilidad (incluye el formulario de manifestación de escases de recursos).  







Coordinar con otras instituciones públicas o comunales para disponer de espacio físico dónde trasladar algunos servicios esenciales en caso necesario, tal como recepción de documentos, recepción de denuncias del OIJ, Fiscalía o Violencia Doméstica. 







Adicionalmente, se solicita a la Administración que considere como prioritario el servicio de entrega de hojas de delincuencia o de pensión alimentaria, para lo cual debe establecer un plan de continuidad ante los diferentes escenarios, en especial el de interrupción tecnológica. Esto, por ser un servicio vinculado a derechos fundamentales y por solicitud de la Dirección Ejecutiva.







Revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”; ya que contempla aspectos de interés para las Administraciones Regionales. 



























				Anexo















Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio







Recomendaciones a la Administración, para que se incorporen en la actualización de los procedimientos de continuidad de los procesos críticos a su cargo







				Nombre del proceso o servicio crítico o esencial



				Observaciones por escenario de disrupción







				Mantenimiento y reparaciones de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla del SIRED, el control para asignación de labores se puede realizar en un registro físico, donde se deje constancia de las tareas atendidas con recibido de la oficina usuaria y visto bueno de la jefatura de la Administración. 







La solicitud de atención de servicios de mantenimiento se puede registrar en formulario diseñado por la Administración, que deberá estar disponible en físico y en el SharePoint (OneDrive). 







En este caso, se pueden usar registros en hojas de cálculo o procesador de texto, así como usar el correo electrónico. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Aplican las mismas pautas del escenario anterior; salvo que en este caso todos los registros se realizarán de manera física (ante la ausencia total de tecnología). 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La persona en el puesto de Obrero Especializado es la pieza clave en este escenario. Ante su ausencia, se podría recurrir (si fuese posible) a alguna persona capaz de suplirle o de realizar algunas de las labores como contingencia. Adicionalmente y en caso de urgencia, se pueden contratar algunos servicios para atender por emergencia, con el uso de recursos de la caja chica. Estos puntos se deben incorporar en el procedimiento de plan de continuidad, escrito. 







Se recomienda incorporar en el procedimiento el contacto de la persona que puede suplir al Obrero Especializado y el contacto de personas o empresas externas que podrían ser útiles en caso de urgencia, incluso para la provisión de suministros (ferreterías o similares). 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







En caso de no contar con acceso a las herramientas o suministros, la contingencia podría estar en el uso de caja chica o la tarjeta de compras. Pero en términos generales, el escenario de indisponibilidad de la infraestructura no requiere plan de continuidad.







Observación complementaria:







Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de insumos por medio de caja chica, la contratación de proveedores externos para atender algún servicio o mantenimiento.







En la labor de la Administración, los planes de mantenimiento y pruebas de equipos son parte de su función esencial para garantizar que los equipos vitales para la continuidad del servicio en el edificio se mantengan operativos y funcionen apropiadamente, tal como equipos de aire acondicionado, generador eléctrico, UPS, bombas de extracción o de suministro de agua, entre otros. 







Es necesario que la Administración incorpore al plan de continuidad la lista de contactos de proveedores de servicios asociados a equipos críticos, tal como la lista de contacto de las empresas que proveen servicios de mantenimiento, reparación o los proveedores de los equipos. En caso de falla de algún equipo crítico, la lista de contactos que esté accesible puede ayudar a la Administración a dar pronta atención al incidente. 







Además, se recomienda mantener como práctica la rotulación de llaves, ubicación e identificación apropiada de tableros, interruptores y otros elementos necesarios para que, en ausencia del personal técnico clave, otra persona debidamente autorizada pueda acceder a esa información o equipos. 







Esto implica crear un inventario de equipos críticos y realizar croquis o diagramas de la ubicación de detalles clave, tal como la localización de llaves de paso del suministro de agua, ubicación o aspectos de sumo interés de los tableros de control, cómo acceder a cuartos donde hay equipos clave, entre otros aspectos. 











				Servicio de transporte de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla del SICOVE, se debe utilizar el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 







Las solicitudes se podrían tramitar por correo electrónico. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







En caso de falla total de la tecnología, se utilizará el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 







Ver también la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La Administración puede incorporar que se cuente con personas autorizadas para conducir vehículos institucionales, tanto en los despachos judiciales como en la OCJ y la propia Administración. 







Se recomienda tener una lista de las personas autorizadas, su contacto y la fecha de vencimiento de su licencia de conducir para anexar esto al plan de continuidad. 







Se recomienda crear un banco de oferentes o suplentes para el puesto de chofer, a fin de disponer de posibles personas para sustitución en caso de urgencia. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







La Administración puede tomar como medida y previsión, el disponer al menos de un vehículo aparcado fuera del edificio de tribunales en horario hábil, para que, en caso de indisponibilidad de la infraestructura, contar con una unidad operativa para contingencia.







Observación complementaria:







Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para los vehículos. En este caso, formalizar en plan de continuidad la práctica utilizada de que los vehículos deben quedar al final del día, al menos con medio tanque de combustible. 







Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 







Además, anotar el número de otras oficinas o Administraciones que podrían cederle vehículos en préstamos, en caso de que los propios no se puedan utilizar. 















				Servicio de Seguridad de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







Un problema recurrente es que la Administración no dispone de personal suplente para el puesto de oficiales de seguridad, de manera que, en caso urgente, se cubre el turno del personal ausente con quien tenga disponibilidad para la suplencia. 







Se recurre a un rol de sustituciones y el pago de horas extra, en caso necesario. 







Se utilizan canales de comunicación para coordinar los cambios necesarios en el momento mismo. 







Se recomienda incorporar al procedimiento de continuidad la lista de contactos de las personas y de la empresa proveedora de servicios; ya que en caso de ausencia de personal de la empresa y del personal de la Administración que coordina con ella, se requerirá contar con estos contactos de manera urgente. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 











				Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En el caso del SDJ se debe aplicar el nuevo plan de continuidad para el caso de falla en la línea de comunicación del SDJ donde se determina cómo proceder con el trasiego de archivos y los movimientos en línea. 







Este nuevo procedimiento se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte. La Administración debe coordinar lo pertinente con el BCR y los despachos judiciales implicados. Al respecto, deben tener en cuenta las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 “Responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ” y 94-2025: “Adición a la Circular N° 21-2025 relacionada a las responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ”.







En caso de falla de la red en el edificio, se sugiere a la Administración que disponga de un equipo de cómputo portátil con el cual el personal autorizado para el uso del SDJ pueda conectarse a internet y realizar los movimientos en el SDJ Web. Esto podría requerir configuración del equipo de manera previa para que reconozca al usuario y habilitación de VPN. Además, implica que el trasiego de la información se podría hacer en teletrabajo. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Para el SDJ se ha formalizado un nuevo plan de continuidad ante la falla tecnológica en el Poder Judicial que inhabilite el sistema SDJ, donde se determina cómo se deberá proceder con los movimientos en línea, que aplicarán solo para Penal y Pensiones Alimentarias, por medio de formularios físicos y uso de equipo disponible en la agencia del Banco. Esto se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte (ver también las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 y 94-2025).







Es necesario que la Administración estudie e incorpore este procedimiento a su plan, coordinando lo necesario con los despachos judiciales implicados. 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La Administración cuenta con personas autorizadas para el uso del SDJ, de manera que en caso necesario asumen la labor. 







Se sugiere a la Administración:







· Instaurar la práctica de calendarizar que cada una de las personas autorizadas, al menos una vez al mes, realicen las acciones del SDJ. Esto, para mantener la práctica de las personas y que sus usuarios del SDJ se mantengan activos (el SDJ desactiva de manera automática los usuarios que no tienen ingreso en un mes).







· Habilitar un equipo de cómputo portátil con VPN y la configuración de los usuarios autorizados del SDJ, para que en caso de contingencia se utilice este equipo desde teletrabajo o desde otra ubicación con conexión a Internet.  







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







Aplican las recomendaciones indicadas en el escenario anterior para que la labor se pueda realizar desde otra ubicación o en teletrabajo. Se solicita anotar eso en su procedimiento de continuidad. 







Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites del SDJ, incluyendo el personal de la agencia del BCR con la cual le corresponde coordinar en caso de contingencia, además de los despachos judiciales y Financiero Contable.











				Recepción de documentos de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla del CEREDOC y otros sistemas, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 







Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  







En caso de que se cuente con correo electrónico, la documentación se podría trasladar al despacho por ese medio, de forma escaneada. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







En caso de falla total de los sistemas judiciales, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 







Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La Administración cuenta con personal con conocimiento para asumir la labor en caso de ausencia de la persona titular. 







Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







En este caso, se debe anotar en el procedimiento dónde se reubicaría este servicio. 







Se plantea a la Administración la posibilidad de establecer contacto con otras instituciones para determinar de previo la alternativa de contar con espacios a dónde trasladar los servicios esenciales, en caso de inhabilitarse las instalaciones judiciales. Al formalizar esas alternativas, deben quedar anotadas en el procedimiento de continuidad del servicio. Además, contemplar los insumos mínimos indispensables para habilitar el servicio, aunque sea en una condición degradada (mobiliario, equipo, materiales, tecnología, etc.). 











				Comunicaciones Judiciales de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 







Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. En caso de que se puedan usar equipos de cómputo, el registro se puede llevar en hoja de cálculo o en procesador de texto. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 







Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro en documento físico de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. 







Se sugiere comunicar mediante circular a los despachos la forma de proceder en casos de falla tecnológica para que se tomen las previsiones correspondientes. 







Adicionalmente, se debe revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







En caso necesario, se prioriza y reasigna el trabajo entre el mismo personal. 







Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 







También se puede contemplar en el procedimiento de continuidad que, en caso de no contar con el personal, se puede solicitar el apoyo de otra regional. En cuyo caso es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 







De igual importancia, es tener contemplado el control de vencimiento de licencias de conducir, ya que es un requisito necesario para el personal de la OCJ.







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







En caso de no poder utilizar las motocicletas, se requerirá solicitar apoyo de apoyo de otra regional; por tanto, es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 







De igual manera, para asuntos urgentes puede ser requerido el contacto de Fuerza Pública. 







Observación complementaria:







Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para las motocicletas. 







Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 











				Gestión de compras bienes y servicios (contratación pública-caja chica)



				Se aclara a la Administración que, en caso de presentarse eventos disruptivos, la prioridad se dirige a las compras de urgencia por medio de Caja Chica, uso de tarjeta de compras y ayudas económicas a población vulnerable.







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla tecnológica parcial no se contaría con acceso a los sistemas vinculados a la Caja Chica. La Administración deberá contemplar el uso de formularios para el giro de ayudas económicas y establecer los controles necesarios en relación con los giros de dinero. 







En caso de ser viable, se puede recurrir a la ubicación alterna del personal o el teletrabajo, para acceder a los sistemas de información desde otra ubicación. Para ello, se recomienda asignar equipo de cómputo portátil a la persona encargada de caja chica y VPN. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Al igual que en el escenario anterior, es necesario contemplar el uso de formularios físicos para las ayudas económicas y el control de los recursos. Además, la coordinación requerida con los despachos judiciales que estarían autorizando este tipo de pagos. 







En particular, deben considerar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el “Trámite de Reintegro de Caja Chica en caso de un escenario de indisponibilidad tecnológica total”, que debe coordinarse con el Departamento Financiero Contable. 







Contemplar que, en caso de necesitar dinero en efectivo, se pueden utilizar las tarjetas de compras para el retiro de dinero en el Banco, tomando en cuenta las correspondientes medidas de control sobre el retiro y uso de los recursos. 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







El procedimiento debe contemplar personal sustituto que pueda encargarse de la labor ante ausencia del personal titular. Esto implica entrenamiento del personal suplente o de quien deba asumir la labor (que podría ser otra persona de la Administración).







Debe designarse la prioridad de los aspectos por atender en caso de un escenario de excepción. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







Contemplar en el procedimiento las estrategias de traslado a una ubicación alterna o teletrabajo, para lo cual debe anticiparse los recursos que sean necesarios, tal como equipo y tecnología, papelería u otros insumos; así como los posibles lugares alternos. 











Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites de Caja Chica, tal como el personal del Departamento Financiero Contable.



















En todos los procedimientos, a la hora de indicar la persona responsable, debe anotarse el nombre del puesto y no el nombre de la persona, considerando que este varía según la rotación de personal. 











 



Teléfono: 	Dirección 



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. 



 



 



Teléfono: 	Dirección 



2295-3000 	San José, Barrio González Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19. 
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

69-DE-SGCS-2024
18 de abril de 2024
Licenciado
Elmer Hernandez Castillo, Administrador
Administracion Regional de Santa Cruz
S. O.

Estimado sefior:

La gestion de la continuidad institucional permite identificar y gestionar las amenazas actuales
y futuras que puedan afectar los procesos o servicios criticos o esenciales de la institucion. Esto se
realiza mediante la planificacion de las acciones necesarias para aplicar medidas de proteccién y
mitigacion ante eventos disruptivos a la operacion institucional, con el fin de salvaguardar, a niveles
predefinidos y aceptables, los procesos y servicios criticos o esenciales, de manera que la afectacion
sea la minima posible, en beneficio de las personas usuarias.

La Norma ISO N° 22301 especifica los requisitos relativos al establecimiento de un Sistema de
Gestién de la Continuidad del Servicio eficaz y subraya la importancia de la mejora continua basada en
mediciones perioddicas. Para conseguirlo, esta norma refiere a procesos tales como el liderazgo,
planificacion y la evaluacién del rendimiento del Sistema; ademds, resalta la importancia de las
actividades de seguimiento con la finalidad de verificar el avance en la implementacion por parte de las
diferentes areas responsables.

En ese sentido, el Subproceso de Gestion de la Continuidad del Servicio realizé un analisis
para diagnosticar el avance de las oficinas y despachos judiciales en la implementacion de la gestion
de la continuidad del servicio, al periodo 2023; para lo cual en el mes de julio de ese afio se aplicé un
formulario con la lista de verificacion sobre el avance de la implementacion de la gestion de la
continuidad del servicio. A partir de la informacién recabada, se tiene lo siguiente:

l. Resultados del estudio
A nivel general, en las Administraciones Regionales se observé un desempefio susceptible de
muchas mejoras, dado que solo se dio el cumplimiento de los aspectos valorados en el 33% de los

casos, un 10% revel6 cumplimiento parcial y un 57% tiene aspectos pendientes de implementar.

En el caso particular de su Administracion, se tienen los siguientes resultados:

Pregunta Santa Cruz Observaciones

Se encuentra pendiente de aportar

¢Su oficina ha verificado que cuenta con la evidencia, en la cual se muestre la
procesos definidos como criticos, segun el Si verificacion de los procesos criticos
Analisis de Impacto al Servicio institucional? (ejemplos, minuta, correo

electronico, etc).
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Pregunta

Santa Cruz

Observaciones

¢, Su oficina cuenta con planes de continuidad
aprobados para los procesos criticos, segun
los diferentes escenarios identificados

Parcial

Se debe adjuntar la evidencia que
cuentan con los Planes de
Continuidad de infraestructura,
recurso humano, y falla tecnoldgica:

Servicio de Seguridad
Mantenimiento y Reparaciones
Recepcion de Documentos
Servicio de Transporte
Servicio de depésitos judiciales
Comunicaciones Judiciales

nTmoow»

Y para el escenario de Apagon
Tecnoldégico cuenta con los 14
procesos criticos: Recepcion de
Documentos, Comunicaciones
Judiciales, Transporte
Administrativo, Mantenimiento de
Edificios, Caja Chica, Asignacion de
Salas de Juicio, Registro de
Asistencia, Vehiculos Decomisados,
Contratos Continuados, Notas de
crédito de tardias de personal
contratado, Fotocopiado, Sistema
de Depositos Judiciales (SDJ),
Control de Titulos Valores vy
Asignacién de Personal
Supernumerario.

¢,Se han comunicado formalmente los planes
al personal y a las oficinas bajo su gestién?

No

Se debe aportar la evidencia del
comunicado a las oficinas a su
cargo.

En el seno de su oficina ¢han realizado
reuniones para socializar y estudiar los planes
de continuidad correspondientes?

No

Se requiere aportar la evidencia de
las reuniones para socializar los
planes de continuidad.

¢ En su oficina se ha constatado que los planes
de continuidad se encuentran actualizados?

No

Es para cuando se realiza un cambio
en el procedimiento, se requiere la
actualizacion de los planes de
continuidad.

¢Los planes de continuidad se encuentran
disponibles para acceso de todo el personal a
cargo?

No

Se debe aportar la evidencia, por lo
gue se recomienda realizar la
divulgacion al personal a cargo que
se encuentran almacenados los
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Pregunta Santa Cruz Observaciones

planes de continuidad en una

carpeta compartida de OneDrive.

Ademas, imprimir un ejemplar de los

planes de continuidad de manera

fisica.

Se requiere aportar la evidencia. Es
¢En su oficina se ha verificado que se cuenta importante mencionar que debe
con todos los insumos y/o elementos No inventariar los insumos minimos
necesarios para la ejecucién de los planes de requeridos para llevar a cabo los
continuidad? planes de continuidad.

Una vez que se cuente con los

planes remediales, se debe ponerlos

a prueba para identificar si ha
;Se han puesto a prueba los planes de P P . y

o . " No aspectos que mejorar, por lo que
continuidad identificados? - S
pueden solicitar la colaboracion al

Subproceso de la Gestién de la

Continuidad.

Se debe aportar la evidencia.

A nivel de su Circuito Judicial, ¢se han

realizado las divulgaciones correspondientes Es importante comunicarle a los

sobre cdmo deben proceder los despachos u No despachos judiciales que también

oficinas que requieran servicios de sus deben de entrar al repositorio para

oficinas a cargo, en caso de una contingencia? identificar sus propios procesos
criticos adaptarlos a cada oficina.

Conforme lo verificado en la lista de

monitores se encuentra personas
) - . designadas, sin embargo, se
¢, Su oficina cuenta con personas designadas , . ) :

. o Si requiere que se aporte la evidencia
en el rol de Monitor de Continuidad? N s
cuando se realizé la comunicacién al

Subproceso de la Gestion de la

Continuidad.

El personal de su oficina ha recibido : : .
¢ P e - Se debe adjuntar la evidencia, dado
capacitacion en temas de continuidad del -

g , que no se indica el detalle del
servicio? En caso de que su respuesta sea Si -

» - L personal que recibieron las
positiva, sirvase indicar los hombres de las o

. i capacitaciones.

personas capacitadas:
Porcentaje de cumplimiento 32%

Segun el registro, esta Administracion se ubica en el grupo de bajo desempefio, de acuerdo con
la informacion aportada al momento de aplicar el cuestionario de evaluacion.
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Cabe indicar que, al realizar el andlisis de la informacién, se tomé en consideracion que el aporte
de las evidencias respectivas era necesario para validar las respuestas; de manera que en los casos
donde la evidencia no se suministr6 o se valor6 como insatisfactoria, se anot6 como aspecto no
cumplido.

Il. Acciones por ejecutar

Con el fin de mejorar en los aspectos sefialados, se reitera la necesidad de trabajar al menos
en:

1. Identificar y conocer los procesos o servicios criticos que les aplican, segun el Analisis de
Impacto al Servicio.

2. Verificar que se cuenta con planes de continuidad para dichos procesos o servicios, segun
los diferentes escenarios de disrupcion que les apliquen.

3. Comunicar los planes de continuidad a todas las partes, tanto al personal responsable de
ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.

4. Estudiar los planes y determinar requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que
deben estar preparados con anticipacion.

5. Revisar que los planes se mantengan actualizados, ponerlos en practica para su validaciéon
mediante pruebas o simulacros; donde se podra determinar la necesidad de ajustes o
mejoras.

Para continuar en el proceso de implementacién, se le solicita que, a mas tardar al 31 de mayo
del presente afio, su Administraciéon reporte al Subproceso de Gestidn de la Continuidad las acciones
tomadas para corregir las deficiencias o bien, informar su avance. Para ello, deberan recurrir al mismo
formulario con la lista de verificacion, aportando las evidencias pertinentes en cada item para validar el
cumplimiento.

Ademaés, deberan tener en consideracion lo comunicado en la Circular 20-2024 de la Direccién
Ejecutiva, donde se informé sobre la actualizacion del “Analisis de Impacto en el Servicio del Poder
Judicial”, en el cual se incorpora un proceso critico adicional que les aplica.

Finalmente, se recuerda la importancia establecer y empoderar la figura de personas “monitoras
de continuidad” la cual fue aprobada por el Consejo Superior en la sesion N° 110-2022 celebrada el 15
de diciembre de 2022, articulo XVI, con el fin de que la Administracion Regional cuente con personal
responsable que le coadyuve en la operatividad, supervision, revision y mantenimiento de los planes
de continuidad, asi como en la labor de implementacion de la gestién de la continuidad en todos sus
aspectos, incluida la mejora continua.

En caso de considerarlo necesario, pueden recurrir a la orientacion y guia del Subproceso de
Gestion de Continuidad del Servicio.
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Atentamente;
Firmado digitalmente ) -
MELVIN OBANDO 0, MELVIN OBANDO WILBERT KIDD  Firmado dgitamente por
VILLALOBOS VILLALOBOS (FIRMA) ALVARADO (FIRMA)
(FlRMA) Fecha: 2024.04.19 (FlRMA) Feclha:‘2024.04.1816:49:16
_ 09:28:44 -06'00" _ e
Melvin Obando Villalobos Wilbert Kidd Alvarado
Jefe, Subproceso de Gestidn de la Continuidad Subdirector Ejecutivo
del Servicio
Cc: Archivo.

WKA/mov/khm. Ref SICE:2608-2024.
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L EJECUTIVA

Poder Judicial Costa Rica

CIRCULAR N° 72-2025 Firmado digitalmente
ANA EUGENIA  por ANA EUGENIA
. . . . . . ROMERO ROMERO JENKINS
DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva (FIRMA)
JENKINS (FIRMA) Fecha: 2025.08.04
.. . . 14:17:50 -06'00'
PARA: Administraciones Regionales
ASUNTO: Necesidad de realizar pruebas periodicas de planes de continuidad y recuperacion de
desastres
FECHA: 4 de agosto de 2025

En el informe 1591-78-IAD-SATI-2024 “Informe de advertencia relativo a la preparaciéon de los
circuitos judiciales ante fallas en las plantas del suministro eléctrico” realizado por la Seccién Auditoria
de Tecnologia de Informacioén, de la Auditoria Judicial, se establecio la siguiente recomendacion dirigida

a la Direccién Ejecutiva:

“3.2. Supervisar que las Administraciones Regionales desarrollen y ejecuten pruebas
periddicas de los planes de continuidad y recuperacion de desastres, con el fin de
asegurar que las estrategias aplicadas sean eficaces y que permitan una respuesta
rapida ante una interrupcion, garantizando la operatividad continua de los servicios
esenciales en las oficinas.”

Ademas, la norma INTE G130 2022/Cor 1:2023 “Sistemas de Gestion de Continuidad de
Servicios para organizaciones publicas y sin fines de lucro- Requisitos y orientacion para su uso”
sefala,

en relacion con la recuperacion y el programa de ejercicios:
“8.4.5 Recuperacion

La organizacion publica y sin fines de lucro debe tener procesos documentados para
recuperar y restaurar las actividades del servicio con medidas temporales adoptadas
durante y después de una disrupcion.

[
8.5 Programa de ejercicios

La organizacion publica y sin fines de lucro debe implementar y mantener un programa
de ejercicios y pruebas para validar la efectividad de sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio. La organizacién debe realizar ejercicios y pruebas que:

a) sean consistentes con sus objetivos de continuidad del servicio;

b) se basen en escenarios apropiados que estan bien planificados con metas y
objetivos claramente definidos;

c) desarrollen el trabajo en equipo, la competencia, confianza y el conocimiento para
aquellos que tienen roles que desempeniar en relacion con las disrupciones;

d) en conjunto, a lo largo del tiempo, validen sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio;











e) produzcan informes formales posteriores al ejercicio que contengan resultados,
recomendaciones y acciones para implementar mejoras;

f) se revisen en el contexto de la promocion de la mejora continua;

g) se realicen a intervalos planificados y cuando hay cambios significativos dentro de
la organizacién o el contexto en el que opera.

La organizacion debe actuar sobre los resultados de su ejercicio y prueba para

implementar cambios y mejoras.”

En virtud de lo anterior, cada Administracién Regional debera establecer, como practicas
anuales, dentro de su Plan Anual Operativo, la realizacion de actividades que permitan poner a prueba
los planes y procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de riesgo identificados, tales
como:

¢ Indisponibilidad de la infraestructura fisica de los edificios que comprenden cada Circuito
Judicial, la cual puede ser originada por multiples causas, tales como eventos naturales o
causados por el ser humano.

¢ Indisponibilidad del recurso humano indispensable para la ejecucion de los procesos criticos de
cada Circuito, originados por enfermedades, huelgas, imposibilidad del traslado del personal,
entre otros.

¢ Indisponibilidad parcial de la tecnologia, causado por fallas tecnoldgicas o interrupcion del fluido
eléctrico de caracter temporal.

¢ Indisponibilidad total de la tecnologia (apag6n tecnoldgico), causado por eventos mayores que
indisponen las plataformas tecnoldgicas o el suministro eléctrico de forma prolongada.

Para la realizacion de los ejercicios de pruebas se debe tomar en consideracion las siguientes
pautas:

l. Planeacion

Durante esta fase se seleccionan los procesos criticos del Poder Judicial que se desean probar.
Cada circuito judicial debera identificar una muestra de los procesos criticos habilitados en su
dependencia.

II. Desarrollo de la prueba

Para cada prueba se realizara una sesién con las personas que coordinaran o participaran en
el ejercicio, en la cual se aclararan las dudas correspondientes. Posteriormente, se procedera
a declarar el inicio de la prueba, notificando el contexto del escenario definido y el equipo a
cargo supervisa la ejecucion del ejercicio a la vez que toma nota de lo observado.

1. Documentacion

Durante esta fase se deben documentar los resultados y hallazgos de la prueba, con el objetivo
de identificar lecciones aprendidas y determinar los respectivos planes de accion para mejorar
y actualizar los procedimientos probados.

Cada prueba debera quedar debidamente documentada en un informe ejecutivo que contenga,
al menos, los aspectos indicados.

Cabe sefialar que para la realizacion de las pruebas reviste especial importancia la figura de la
persona Monitora de Continuidad, quien debe tener la responsabilidad de coordinar con los despachos
de su Circuito lo correspondiente, tal como se indica en la Politica de Continuidad, aprobada por Corte
Plena, en sesidn 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, articulo L, que indica, en lo que interesa,
lo siguiente:

“Coordinar la ejecucién de las pruebas y ejercicios de los planes de continuidad y
recuperacion dentro de su ambito de accién, segun las directrices del SGCS.”











Se solicita, ademas, que informen de los resultados de las pruebas realizadas al Subproceso
de Gestion de Continuidad del Servicio, a la direccion continuidadpj@poder-judicial.go.cr

Este Subproceso llevara un registro de la ejecucion de las pruebas y dara seguimiento al
cumplimiento de estas, por cada Administracion Regional.

AERJ/MOV/azl.
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					ANA EUGENIA ROMERO JENKINS (FIRMA)
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			PRUEBA No. 01





			Nombre del despacho u oficina: Administración Regional de Santa Cruz





			Circuito Judicial: Tribunales del II Circuito Judicial de Guanacaste, Sede Santa Cruz





			Fecha y hora de la prueba: 3 de setiembre de 2025, a partir de las 8:30 a.m.





			Procedimientos a probar: 





· AR 018 Comunicaciones Judiciales


· AR 003 Gestión de compras bienes y servicios (contratación administrativa)


· AR 007 Mantenimiento y reparaciones


· AR 010 Servicio de seguridad


· AR 009 Servicio de transportes


· AR 013 Sistema de Depósitos Judiciales


· AR 017 Recepción de documentos











			Escenario de la prueba: 





Indisponibilidad del recurso humano:  X   


Indisponibilidad de la infraestructura:  X


Indisponibilidad tecnológica parcial:    X


Indisponibilidad tecnológica total:        X


			Tipo de prueba: 





Escritorio:  X   


Simulacro: __


			Modo de prueba: 





Anunciada: X   


Sorpresa:    __





			Supuestos del escenario de la prueba: 





No se contemplas supuestos, dado que se aplica prueba de escritorio. 





			Objetivos generales de la prueba:  





· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo de los procedimientos de continuidad documentados.





· Ejercitar la participación del personal involucrado en la ejecución del procedimiento de continuidad.








			Secuencia de la prueba:





Se revisa con la Administración la preparación de los procedimientos de continuidad del servicio para los procesos o servicios críticos a cargo, contemplando cada caso en los diferentes escenarios de disrupción. 





Se entrevista al personal responsable de la Administración para indagar sobre su conocimiento en cuanto a los procedimientos de continuidad del servicio y cómo aplicarlos en caso necesario. 








			Responsables de la prueba:


			Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio





			Participantes: 





			Argerie Leal García, Administradora a.í.


Shirley Obando Cubillo, Coordinadora


Sussy De La O Díaz, Coordinadora


FranKlin Cabalceta Martínez, Encargado del SDJ





















Resultados de la prueba





I Parte: Verificación de aspectos generales


 


			Criterio de evaluación


			Sí


			No


			Parcial





			¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?


			


			


			[image: ]


El personal mostró conocimiento sobre las labores asociadas a los procesos críticos; sin embargo, en cuanto a los procedimientos de continuidad documentados no se evidenció el conocimiento. 





			¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?
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No se contaba con claridad de la existencia de los procedimientos documentados y su ubicación.


















II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento





			Criterio de evaluación


			Sí


			No


			Parcial





			¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado? 
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			¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción? 


			


			[image: ]


			





			¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?
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			¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?
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Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución? 


			


			[image: ]


			








			Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?





(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento) 


			


			[image: ]


			





			Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?


			


			[image: ]


			








  





			III Parte: Acciones por ejecutar








			¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?


			Es necesario que la Administración revise los documentos de los procedimientos para los diferentes escenarios, los actualice y divulgue de manera apropiada entre el personal a cargo. 





Esto se debe a que, a pasar de que la Administración cuenta con procedimientos de continuidad, el personal no tiene claridad sobre su existencia o ubicación. En ese sentido, al revisar las formas de abordar escenarios de eventos disruptivos su respuesta se dirige por la experiencia y el conocimiento del personal, pero no por su preparación planificada ante incidentes.  





			Anote los cambios que se deben realizar:


			Se describen los aspectos que debe revisar la Administración en el Anexo de este documento.





			Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:


			Argerie Leal García, Administradora.








			Problemas principales enfrentados


			Soluciones adoptadas





			Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba. 


			No se presentaron problemas durante el desarrollo de la prueba.





			Indicar cómo se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.


			No aplica. 





			Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas


			No aplica. 








 


			Conclusiones





			Durante la prueba de escritorio el personal de la Administración que participó en la sesión mostró conocimiento de cómo atender el servicio a su cargo en caso un evento disruptivo en los diferentes escenarios; no obstante, la Administración mostró una deficiencia pues no existía claridad sobre la existencia o ubicación de los procedimientos de continuidad documentados. 





En términos prácticos, la Administración conoce las tareas relevantes ante una interrupción de servicios, pero se infiere que esto es resultado de la experiencia y el conocimiento del personal; no de una preparación ante los diferentes escenarios de interrupción de servicios. Esto lleva a que, ante un evento disruptivo, su capacidad de respuesta sería más bien reactiva. 





A nivel de continuidad esto denota una debilidad en la gestión y para mejorar, es necesario que se revisen, actualicen, socialicen y estudien los procedimientos para los diferentes escenarios de disrupción y se apliquen todos los pasos mínimos necesarios que han sido comunicados a todas las oficinas que son dueñas de procesos o servicios críticos o esenciales. 





En ese sentido, la gestión de la continuidad de la Administración se denota como “deficiente”, ya que no se observa una preparación adecuada. 





Adicionalmente, durante la sesión de trabajo se recomendaron aspectos para que sean incorporados a sus procedimientos mediante un ejercicio de revisión y actualización. 











			Al respecto, ver las siguientes Circulares:





Circular 73-2023 de la Dirección Ejecutiva: “Planes de Continuidad ante diversos escenarios, Repositorio de planes”.





Además, el siguiente oficio: 69-DE-SGCS-2024 dirigido a la Administración Regional de Santa Cruz.











Circular 72-2025 de la Dirección Ejecutiva, dirigida a las Administraciones Regionales: “Necesidad de realizar pruebas periódicas de planes de continuidad y recuperación de desastres”.














			Recomendaciones: 





La Administración Regional debe revisar, actualizar y socializar todos los procedimientos de continuidad de los procesos o servicios críticos a cargo, en todos los escenarios de disrupción. 





Deberá aplicar, al menos: 





1. Revisar y actualizar los procedimientos de continuidad para los procesos o servicios críticos que les aplican, según el Análisis de Impacto al Servicio.


2. Los planes de continuidad para dichos procesos o servicios deben contemplar los diferentes escenarios de disrupción que les apliquen.


3. Comunicar los planes de continuidad a todas las partes, tanto al personal responsable de ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.


4. Estudiar los planes con el personal y determinar requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que deben estar preparados con anticipación.


5. Poner los planes en práctica para su validación, mediante pruebas o simulacros; donde se podrá determinar la necesidad de ajustes o mejoras.


Para la actualización de los procedimientos se aportan los aspectos que se describen en Anexo a este documento.





Además, se plantea lo siguiente:





Crear un registro de personas oferentes para los diferentes puestos clave de la Administración con el número de contacto. Esto sería de mucha utilidad en caso de que las jefaturas o coordinaciones estén ausentes y una persona nueva que llegue asumir las labores de la Administración pueda conocer a quién recurrir para mantener los servicios críticos o esenciales.





Se propone a la Administración contar con un ejemplar de los formularios físicos para el trámite de ayudas económicas a personas en condición de vulnerabilidad (incluye el formulario de manifestación de escases de recursos).  





Coordinar con otras instituciones públicas o comunales para disponer de espacio físico dónde trasladar algunos servicios esenciales en caso necesario, tal como recepción de documentos, recepción de denuncias del OIJ, Fiscalía o Violencia Doméstica. 





Adicionalmente, se solicita a la Administración que considere como prioritario el servicio de entrega de hojas de delincuencia o de pensión alimentaria, para lo cual debe establecer un plan de continuidad ante los diferentes escenarios, en especial el de interrupción tecnológica. Esto, por ser un servicio vinculado a derechos fundamentales y por solicitud de la Dirección Ejecutiva.





Revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”; ya que contempla aspectos de interés para las Administraciones Regionales. 




















			Anexo











Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio





Recomendaciones a la Administración, para que se incorporen en la actualización de los procedimientos de continuidad de los procesos críticos a su cargo





			Nombre del proceso o servicio crítico o esencial


			Observaciones por escenario de disrupción





			Mantenimiento y reparaciones de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del SIRED, el control para asignación de labores se puede realizar en un registro físico, donde se deje constancia de las tareas atendidas con recibido de la oficina usuaria y visto bueno de la jefatura de la Administración. 





La solicitud de atención de servicios de mantenimiento se puede registrar en formulario diseñado por la Administración, que deberá estar disponible en físico y en el SharePoint (OneDrive). 





En este caso, se pueden usar registros en hojas de cálculo o procesador de texto, así como usar el correo electrónico. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Aplican las mismas pautas del escenario anterior; salvo que en este caso todos los registros se realizarán de manera física (ante la ausencia total de tecnología). 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La persona en el puesto de Obrero Especializado es la pieza clave en este escenario. Ante su ausencia, se podría recurrir (si fuese posible) a alguna persona capaz de suplirle o de realizar algunas de las labores como contingencia. Adicionalmente y en caso de urgencia, se pueden contratar algunos servicios para atender por emergencia, con el uso de recursos de la caja chica. Estos puntos se deben incorporar en el procedimiento de plan de continuidad, escrito. 





Se recomienda incorporar en el procedimiento el contacto de la persona que puede suplir al Obrero Especializado y el contacto de personas o empresas externas que podrían ser útiles en caso de urgencia, incluso para la provisión de suministros (ferreterías o similares). 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En caso de no contar con acceso a las herramientas o suministros, la contingencia podría estar en el uso de caja chica o la tarjeta de compras. Pero en términos generales, el escenario de indisponibilidad de la infraestructura no requiere plan de continuidad.





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de insumos por medio de caja chica, la contratación de proveedores externos para atender algún servicio o mantenimiento.





En la labor de la Administración, los planes de mantenimiento y pruebas de equipos son parte de su función esencial para garantizar que los equipos vitales para la continuidad del servicio en el edificio se mantengan operativos y funcionen apropiadamente, tal como equipos de aire acondicionado, generador eléctrico, UPS, bombas de extracción o de suministro de agua, entre otros. 





Es necesario que la Administración incorpore al plan de continuidad la lista de contactos de proveedores de servicios asociados a equipos críticos, tal como la lista de contacto de las empresas que proveen servicios de mantenimiento, reparación o los proveedores de los equipos. En caso de falla de algún equipo crítico, la lista de contactos que esté accesible puede ayudar a la Administración a dar pronta atención al incidente. 





Además, se recomienda mantener como práctica la rotulación de llaves, ubicación e identificación apropiada de tableros, interruptores y otros elementos necesarios para que, en ausencia del personal técnico clave, otra persona debidamente autorizada pueda acceder a esa información o equipos. 





Esto implica crear un inventario de equipos críticos y realizar croquis o diagramas de la ubicación de detalles clave, tal como la localización de llaves de paso del suministro de agua, ubicación o aspectos de sumo interés de los tableros de control, cómo acceder a cuartos donde hay equipos clave, entre otros aspectos. 








			Servicio de transporte de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del SICOVE, se debe utilizar el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 





Las solicitudes se podrían tramitar por correo electrónico. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de falla total de la tecnología, se utilizará el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 





Ver también la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración puede incorporar que se cuente con personas autorizadas para conducir vehículos institucionales, tanto en los despachos judiciales como en la OCJ y la propia Administración. 





Se recomienda tener una lista de las personas autorizadas, su contacto y la fecha de vencimiento de su licencia de conducir para anexar esto al plan de continuidad. 





Se recomienda crear un banco de oferentes o suplentes para el puesto de chofer, a fin de disponer de posibles personas para sustitución en caso de urgencia. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





La Administración puede tomar como medida y previsión, el disponer al menos de un vehículo aparcado fuera del edificio de tribunales en horario hábil, para que, en caso de indisponibilidad de la infraestructura, contar con una unidad operativa para contingencia.





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para los vehículos. En este caso, formalizar en plan de continuidad la práctica utilizada de que los vehículos deben quedar al final del día, al menos con medio tanque de combustible. 





Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 





Además, anotar el número de otras oficinas o Administraciones que podrían cederle vehículos en préstamos, en caso de que los propios no se puedan utilizar. 











			Servicio de Seguridad de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





Un problema recurrente es que la Administración no dispone de personal suplente para el puesto de oficiales de seguridad, de manera que, en caso urgente, se cubre el turno del personal ausente con quien tenga disponibilidad para la suplencia. 





Se recurre a un rol de sustituciones y el pago de horas extra, en caso necesario. 





Se utilizan canales de comunicación para coordinar los cambios necesarios en el momento mismo. 





Se recomienda incorporar al procedimiento de continuidad la lista de contactos de las personas y de la empresa proveedora de servicios; ya que en caso de ausencia de personal de la empresa y del personal de la Administración que coordina con ella, se requerirá contar con estos contactos de manera urgente. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 








			Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En el caso del SDJ se debe aplicar el nuevo plan de continuidad para el caso de falla en la línea de comunicación del SDJ donde se determina cómo proceder con el trasiego de archivos y los movimientos en línea. 





Este nuevo procedimiento se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte. La Administración debe coordinar lo pertinente con el BCR y los despachos judiciales implicados. Al respecto, deben tener en cuenta las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 “Responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ” y 94-2025: “Adición a la Circular N° 21-2025 relacionada a las responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ”.





En caso de falla de la red en el edificio, se sugiere a la Administración que disponga de un equipo de cómputo portátil con el cual el personal autorizado para el uso del SDJ pueda conectarse a internet y realizar los movimientos en el SDJ Web. Esto podría requerir configuración del equipo de manera previa para que reconozca al usuario y habilitación de VPN. Además, implica que el trasiego de la información se podría hacer en teletrabajo. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Para el SDJ se ha formalizado un nuevo plan de continuidad ante la falla tecnológica en el Poder Judicial que inhabilite el sistema SDJ, donde se determina cómo se deberá proceder con los movimientos en línea, que aplicarán solo para Penal y Pensiones Alimentarias, por medio de formularios físicos y uso de equipo disponible en la agencia del Banco. Esto se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte (ver también las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 y 94-2025).





Es necesario que la Administración estudie e incorpore este procedimiento a su plan, coordinando lo necesario con los despachos judiciales implicados. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración cuenta con personas autorizadas para el uso del SDJ, de manera que en caso necesario asumen la labor. 





Se sugiere a la Administración:





· Instaurar la práctica de calendarizar que cada una de las personas autorizadas, al menos una vez al mes, realicen las acciones del SDJ. Esto, para mantener la práctica de las personas y que sus usuarios del SDJ se mantengan activos (el SDJ desactiva de manera automática los usuarios que no tienen ingreso en un mes).





· Habilitar un equipo de cómputo portátil con VPN y la configuración de los usuarios autorizados del SDJ, para que en caso de contingencia se utilice este equipo desde teletrabajo o desde otra ubicación con conexión a Internet.  





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Aplican las recomendaciones indicadas en el escenario anterior para que la labor se pueda realizar desde otra ubicación o en teletrabajo. Se solicita anotar eso en su procedimiento de continuidad. 





Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites del SDJ, incluyendo el personal de la agencia del BCR con la cual le corresponde coordinar en caso de contingencia, además de los despachos judiciales y Financiero Contable.








			Recepción de documentos de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del CEREDOC y otros sistemas, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 





Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  





En caso de que se cuente con correo electrónico, la documentación se podría trasladar al despacho por ese medio, de forma escaneada. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de falla total de los sistemas judiciales, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 





Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración cuenta con personal con conocimiento para asumir la labor en caso de ausencia de la persona titular. 





Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En este caso, se debe anotar en el procedimiento dónde se reubicaría este servicio. 





Se plantea a la Administración la posibilidad de establecer contacto con otras instituciones para determinar de previo la alternativa de contar con espacios a dónde trasladar los servicios esenciales, en caso de inhabilitarse las instalaciones judiciales. Al formalizar esas alternativas, deben quedar anotadas en el procedimiento de continuidad del servicio. Además, contemplar los insumos mínimos indispensables para habilitar el servicio, aunque sea en una condición degradada (mobiliario, equipo, materiales, tecnología, etc.). 








			Comunicaciones Judiciales de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 





Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. En caso de que se puedan usar equipos de cómputo, el registro se puede llevar en hoja de cálculo o en procesador de texto. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 





Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro en documento físico de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. 





Se sugiere comunicar mediante circular a los despachos la forma de proceder en casos de falla tecnológica para que se tomen las previsiones correspondientes. 





Adicionalmente, se debe revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





En caso necesario, se prioriza y reasigna el trabajo entre el mismo personal. 





Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 





También se puede contemplar en el procedimiento de continuidad que, en caso de no contar con el personal, se puede solicitar el apoyo de otra regional. En cuyo caso es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 





De igual importancia, es tener contemplado el control de vencimiento de licencias de conducir, ya que es un requisito necesario para el personal de la OCJ.





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En caso de no poder utilizar las motocicletas, se requerirá solicitar apoyo de apoyo de otra regional; por tanto, es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 





De igual manera, para asuntos urgentes puede ser requerido el contacto de Fuerza Pública. 





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para las motocicletas. 





Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 








			Gestión de compras bienes y servicios (contratación pública-caja chica)


			Se aclara a la Administración que, en caso de presentarse eventos disruptivos, la prioridad se dirige a las compras de urgencia por medio de Caja Chica, uso de tarjeta de compras y ayudas económicas a población vulnerable.





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla tecnológica parcial no se contaría con acceso a los sistemas vinculados a la Caja Chica. La Administración deberá contemplar el uso de formularios para el giro de ayudas económicas y establecer los controles necesarios en relación con los giros de dinero. 





En caso de ser viable, se puede recurrir a la ubicación alterna del personal o el teletrabajo, para acceder a los sistemas de información desde otra ubicación. Para ello, se recomienda asignar equipo de cómputo portátil a la persona encargada de caja chica y VPN. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Al igual que en el escenario anterior, es necesario contemplar el uso de formularios físicos para las ayudas económicas y el control de los recursos. Además, la coordinación requerida con los despachos judiciales que estarían autorizando este tipo de pagos. 





En particular, deben considerar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el “Trámite de Reintegro de Caja Chica en caso de un escenario de indisponibilidad tecnológica total”, que debe coordinarse con el Departamento Financiero Contable. 





Contemplar que, en caso de necesitar dinero en efectivo, se pueden utilizar las tarjetas de compras para el retiro de dinero en el Banco, tomando en cuenta las correspondientes medidas de control sobre el retiro y uso de los recursos. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





El procedimiento debe contemplar personal sustituto que pueda encargarse de la labor ante ausencia del personal titular. Esto implica entrenamiento del personal suplente o de quien deba asumir la labor (que podría ser otra persona de la Administración).





Debe designarse la prioridad de los aspectos por atender en caso de un escenario de excepción. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Contemplar en el procedimiento las estrategias de traslado a una ubicación alterna o teletrabajo, para lo cual debe anticiparse los recursos que sean necesarios, tal como equipo y tecnología, papelería u otros insumos; así como los posibles lugares alternos. 








Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites de Caja Chica, tal como el personal del Departamento Financiero Contable.














En todos los procedimientos, a la hora de indicar la persona responsable, debe anotarse el nombre del puesto y no el nombre de la persona, considerando que este varía según la rotación de personal. 








 


Teléfono: 	Dirección 


2295-3000 	San José, Barrio González Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19. 
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

69-DE-SGCS-2024
18 de abril de 2024
Licenciado
Elmer Hernandez Castillo, Administrador
Administracion Regional de Santa Cruz
S. O.

Estimado sefior:

La gestion de la continuidad institucional permite identificar y gestionar las amenazas actuales
y futuras que puedan afectar los procesos o servicios criticos o esenciales de la institucion. Esto se
realiza mediante la planificacion de las acciones necesarias para aplicar medidas de proteccién y
mitigacion ante eventos disruptivos a la operacion institucional, con el fin de salvaguardar, a niveles
predefinidos y aceptables, los procesos y servicios criticos o esenciales, de manera que la afectacion
sea la minima posible, en beneficio de las personas usuarias.

La Norma ISO N° 22301 especifica los requisitos relativos al establecimiento de un Sistema de
Gestién de la Continuidad del Servicio eficaz y subraya la importancia de la mejora continua basada en
mediciones perioddicas. Para conseguirlo, esta norma refiere a procesos tales como el liderazgo,
planificacion y la evaluacién del rendimiento del Sistema; ademds, resalta la importancia de las
actividades de seguimiento con la finalidad de verificar el avance en la implementacion por parte de las
diferentes areas responsables.

En ese sentido, el Subproceso de Gestion de la Continuidad del Servicio realizé un analisis
para diagnosticar el avance de las oficinas y despachos judiciales en la implementacion de la gestion
de la continuidad del servicio, al periodo 2023; para lo cual en el mes de julio de ese afio se aplicé un
formulario con la lista de verificacion sobre el avance de la implementacion de la gestion de la
continuidad del servicio. A partir de la informacién recabada, se tiene lo siguiente:

l. Resultados del estudio
A nivel general, en las Administraciones Regionales se observé un desempefio susceptible de
muchas mejoras, dado que solo se dio el cumplimiento de los aspectos valorados en el 33% de los

casos, un 10% revel6 cumplimiento parcial y un 57% tiene aspectos pendientes de implementar.

En el caso particular de su Administracion, se tienen los siguientes resultados:

Pregunta Santa Cruz Observaciones

Se encuentra pendiente de aportar

¢Su oficina ha verificado que cuenta con la evidencia, en la cual se muestre la
procesos definidos como criticos, segun el Si verificacion de los procesos criticos
Analisis de Impacto al Servicio institucional? (ejemplos, minuta, correo

electronico, etc).
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Pregunta

Santa Cruz

Observaciones

¢, Su oficina cuenta con planes de continuidad
aprobados para los procesos criticos, segun
los diferentes escenarios identificados

Parcial

Se debe adjuntar la evidencia que
cuentan con los Planes de
Continuidad de infraestructura,
recurso humano, y falla tecnoldgica:

Servicio de Seguridad
Mantenimiento y Reparaciones
Recepcion de Documentos
Servicio de Transporte
Servicio de depésitos judiciales
Comunicaciones Judiciales

nTmoow»

Y para el escenario de Apagon
Tecnoldégico cuenta con los 14
procesos criticos: Recepcion de
Documentos, Comunicaciones
Judiciales, Transporte
Administrativo, Mantenimiento de
Edificios, Caja Chica, Asignacion de
Salas de Juicio, Registro de
Asistencia, Vehiculos Decomisados,
Contratos Continuados, Notas de
crédito de tardias de personal
contratado, Fotocopiado, Sistema
de Depositos Judiciales (SDJ),
Control de Titulos Valores vy
Asignacién de Personal
Supernumerario.

¢,Se han comunicado formalmente los planes
al personal y a las oficinas bajo su gestién?

No

Se debe aportar la evidencia del
comunicado a las oficinas a su
cargo.

En el seno de su oficina ¢han realizado
reuniones para socializar y estudiar los planes
de continuidad correspondientes?

No

Se requiere aportar la evidencia de
las reuniones para socializar los
planes de continuidad.

¢ En su oficina se ha constatado que los planes
de continuidad se encuentran actualizados?

No

Es para cuando se realiza un cambio
en el procedimiento, se requiere la
actualizacion de los planes de
continuidad.

¢Los planes de continuidad se encuentran
disponibles para acceso de todo el personal a
cargo?

No

Se debe aportar la evidencia, por lo
gue se recomienda realizar la
divulgacion al personal a cargo que
se encuentran almacenados los
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Pregunta Santa Cruz Observaciones

planes de continuidad en una

carpeta compartida de OneDrive.

Ademas, imprimir un ejemplar de los

planes de continuidad de manera

fisica.

Se requiere aportar la evidencia. Es
¢En su oficina se ha verificado que se cuenta importante mencionar que debe
con todos los insumos y/o elementos No inventariar los insumos minimos
necesarios para la ejecucién de los planes de requeridos para llevar a cabo los
continuidad? planes de continuidad.

Una vez que se cuente con los

planes remediales, se debe ponerlos

a prueba para identificar si ha
;Se han puesto a prueba los planes de P P . y

o . " No aspectos que mejorar, por lo que
continuidad identificados? - S
pueden solicitar la colaboracion al

Subproceso de la Gestién de la

Continuidad.

Se debe aportar la evidencia.

A nivel de su Circuito Judicial, ¢se han

realizado las divulgaciones correspondientes Es importante comunicarle a los

sobre cdmo deben proceder los despachos u No despachos judiciales que también

oficinas que requieran servicios de sus deben de entrar al repositorio para

oficinas a cargo, en caso de una contingencia? identificar sus propios procesos
criticos adaptarlos a cada oficina.

Conforme lo verificado en la lista de

monitores se encuentra personas
) - . designadas, sin embargo, se
¢, Su oficina cuenta con personas designadas , . ) :

. o Si requiere que se aporte la evidencia
en el rol de Monitor de Continuidad? N s
cuando se realizé la comunicacién al

Subproceso de la Gestion de la

Continuidad.

El personal de su oficina ha recibido : : .
¢ P e - Se debe adjuntar la evidencia, dado
capacitacion en temas de continuidad del -

g , que no se indica el detalle del
servicio? En caso de que su respuesta sea Si -

» - L personal que recibieron las
positiva, sirvase indicar los hombres de las o

. i capacitaciones.

personas capacitadas:
Porcentaje de cumplimiento 32%

Segun el registro, esta Administracion se ubica en el grupo de bajo desempefio, de acuerdo con
la informacion aportada al momento de aplicar el cuestionario de evaluacion.
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Cabe indicar que, al realizar el andlisis de la informacién, se tomé en consideracion que el aporte
de las evidencias respectivas era necesario para validar las respuestas; de manera que en los casos
donde la evidencia no se suministr6 o se valor6 como insatisfactoria, se anot6 como aspecto no
cumplido.

Il. Acciones por ejecutar

Con el fin de mejorar en los aspectos sefialados, se reitera la necesidad de trabajar al menos
en:

1. Identificar y conocer los procesos o servicios criticos que les aplican, segun el Analisis de
Impacto al Servicio.

2. Verificar que se cuenta con planes de continuidad para dichos procesos o servicios, segun
los diferentes escenarios de disrupcion que les apliquen.

3. Comunicar los planes de continuidad a todas las partes, tanto al personal responsable de
ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.

4. Estudiar los planes y determinar requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que
deben estar preparados con anticipacion.

5. Revisar que los planes se mantengan actualizados, ponerlos en practica para su validaciéon
mediante pruebas o simulacros; donde se podra determinar la necesidad de ajustes o
mejoras.

Para continuar en el proceso de implementacién, se le solicita que, a mas tardar al 31 de mayo
del presente afio, su Administraciéon reporte al Subproceso de Gestidn de la Continuidad las acciones
tomadas para corregir las deficiencias o bien, informar su avance. Para ello, deberan recurrir al mismo
formulario con la lista de verificacion, aportando las evidencias pertinentes en cada item para validar el
cumplimiento.

Ademaés, deberan tener en consideracion lo comunicado en la Circular 20-2024 de la Direccién
Ejecutiva, donde se informé sobre la actualizacion del “Analisis de Impacto en el Servicio del Poder
Judicial”, en el cual se incorpora un proceso critico adicional que les aplica.

Finalmente, se recuerda la importancia establecer y empoderar la figura de personas “monitoras
de continuidad” la cual fue aprobada por el Consejo Superior en la sesion N° 110-2022 celebrada el 15
de diciembre de 2022, articulo XVI, con el fin de que la Administracion Regional cuente con personal
responsable que le coadyuve en la operatividad, supervision, revision y mantenimiento de los planes
de continuidad, asi como en la labor de implementacion de la gestién de la continuidad en todos sus
aspectos, incluida la mejora continua.

En caso de considerarlo necesario, pueden recurrir a la orientacion y guia del Subproceso de
Gestion de Continuidad del Servicio.
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Atentamente;
Firmado digitalmente ) -
MELVIN OBANDO 0, MELVIN OBANDO WILBERT KIDD  Firmado dgitamente por
VILLALOBOS VILLALOBOS (FIRMA) ALVARADO (FIRMA)
(FlRMA) Fecha: 2024.04.19 (FlRMA) Feclha:‘2024.04.1816:49:16
_ 09:28:44 -06'00" _ e
Melvin Obando Villalobos Wilbert Kidd Alvarado
Jefe, Subproceso de Gestidn de la Continuidad Subdirector Ejecutivo
del Servicio
Cc: Archivo.

WKA/mov/khm. Ref SICE:2608-2024.
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L EJECUTIVA

Poder Judicial Costa Rica

CIRCULAR N° 72-2025 Firmado digitalmente
ANA EUGENIA  por ANA EUGENIA
. . . . . . ROMERO ROMERO JENKINS
DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva (FIRMA)
JENKINS (FIRMA) Fecha: 2025.08.04
.. . . 14:17:50 -06'00'
PARA: Administraciones Regionales
ASUNTO: Necesidad de realizar pruebas periodicas de planes de continuidad y recuperacion de
desastres
FECHA: 4 de agosto de 2025

En el informe 1591-78-IAD-SATI-2024 “Informe de advertencia relativo a la preparaciéon de los
circuitos judiciales ante fallas en las plantas del suministro eléctrico” realizado por la Seccién Auditoria
de Tecnologia de Informacioén, de la Auditoria Judicial, se establecio la siguiente recomendacion dirigida

a la Direccién Ejecutiva:

“3.2. Supervisar que las Administraciones Regionales desarrollen y ejecuten pruebas
periddicas de los planes de continuidad y recuperacion de desastres, con el fin de
asegurar que las estrategias aplicadas sean eficaces y que permitan una respuesta
rapida ante una interrupcion, garantizando la operatividad continua de los servicios
esenciales en las oficinas.”

Ademas, la norma INTE G130 2022/Cor 1:2023 “Sistemas de Gestion de Continuidad de
Servicios para organizaciones publicas y sin fines de lucro- Requisitos y orientacion para su uso”
sefala,

en relacion con la recuperacion y el programa de ejercicios:
“8.4.5 Recuperacion

La organizacion publica y sin fines de lucro debe tener procesos documentados para
recuperar y restaurar las actividades del servicio con medidas temporales adoptadas
durante y después de una disrupcion.

[
8.5 Programa de ejercicios

La organizacion publica y sin fines de lucro debe implementar y mantener un programa
de ejercicios y pruebas para validar la efectividad de sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio. La organizacién debe realizar ejercicios y pruebas que:

a) sean consistentes con sus objetivos de continuidad del servicio;

b) se basen en escenarios apropiados que estan bien planificados con metas y
objetivos claramente definidos;

c) desarrollen el trabajo en equipo, la competencia, confianza y el conocimiento para
aquellos que tienen roles que desempeniar en relacion con las disrupciones;

d) en conjunto, a lo largo del tiempo, validen sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio;









e) produzcan informes formales posteriores al ejercicio que contengan resultados,
recomendaciones y acciones para implementar mejoras;

f) se revisen en el contexto de la promocion de la mejora continua;

g) se realicen a intervalos planificados y cuando hay cambios significativos dentro de
la organizacién o el contexto en el que opera.

La organizacion debe actuar sobre los resultados de su ejercicio y prueba para

implementar cambios y mejoras.”

En virtud de lo anterior, cada Administracién Regional debera establecer, como practicas
anuales, dentro de su Plan Anual Operativo, la realizacion de actividades que permitan poner a prueba
los planes y procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de riesgo identificados, tales
como:

¢ Indisponibilidad de la infraestructura fisica de los edificios que comprenden cada Circuito
Judicial, la cual puede ser originada por multiples causas, tales como eventos naturales o
causados por el ser humano.

¢ Indisponibilidad del recurso humano indispensable para la ejecucion de los procesos criticos de
cada Circuito, originados por enfermedades, huelgas, imposibilidad del traslado del personal,
entre otros.

¢ Indisponibilidad parcial de la tecnologia, causado por fallas tecnoldgicas o interrupcion del fluido
eléctrico de caracter temporal.

¢ Indisponibilidad total de la tecnologia (apag6n tecnoldgico), causado por eventos mayores que
indisponen las plataformas tecnoldgicas o el suministro eléctrico de forma prolongada.

Para la realizacion de los ejercicios de pruebas se debe tomar en consideracion las siguientes
pautas:

l. Planeacion

Durante esta fase se seleccionan los procesos criticos del Poder Judicial que se desean probar.
Cada circuito judicial debera identificar una muestra de los procesos criticos habilitados en su
dependencia.

II. Desarrollo de la prueba

Para cada prueba se realizara una sesién con las personas que coordinaran o participaran en
el ejercicio, en la cual se aclararan las dudas correspondientes. Posteriormente, se procedera
a declarar el inicio de la prueba, notificando el contexto del escenario definido y el equipo a
cargo supervisa la ejecucion del ejercicio a la vez que toma nota de lo observado.

1. Documentacion

Durante esta fase se deben documentar los resultados y hallazgos de la prueba, con el objetivo
de identificar lecciones aprendidas y determinar los respectivos planes de accion para mejorar
y actualizar los procedimientos probados.

Cada prueba debera quedar debidamente documentada en un informe ejecutivo que contenga,
al menos, los aspectos indicados.

Cabe sefialar que para la realizacion de las pruebas reviste especial importancia la figura de la
persona Monitora de Continuidad, quien debe tener la responsabilidad de coordinar con los despachos
de su Circuito lo correspondiente, tal como se indica en la Politica de Continuidad, aprobada por Corte
Plena, en sesidn 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, articulo L, que indica, en lo que interesa,
lo siguiente:

“Coordinar la ejecucién de las pruebas y ejercicios de los planes de continuidad y
recuperacion dentro de su ambito de accién, segun las directrices del SGCS.”









Se solicita, ademas, que informen de los resultados de las pruebas realizadas al Subproceso
de Gestion de Continuidad del Servicio, a la direccion continuidadpj@poder-judicial.go.cr

Este Subproceso llevara un registro de la ejecucion de las pruebas y dara seguimiento al
cumplimiento de estas, por cada Administracion Regional.

AERJ/MOV/azl.
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				ANA EUGENIA ROMERO JENKINS (FIRMA)
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CIRCULAR N° 75-2025





DE:		Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva





PARA:		Oficinas dueñas de procesos o servicios críticos o esenciales, según en Análisis de Impacto al Servicio institucional





ASUNTO:		Plantilla para documentar procedimientos de recuperación ante incidentes disruptivos





FECHA:		22 de agosto 2025
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La Política de Continuidad del Servicio, aprobada por Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L y comunicada mediante la Circular 25-2024 de la Secretaría General de la Corte, con respecto a las responsabilidades de las oficinas dueñas de los procesos críticos o esenciales, entre otros aspectos, señala lo siguiente:








Diseñar los procedimientos de recuperación que permitan la vuelta a la normalidad de las operaciones de las oficinas, posterior a la ocurrencia de un evento disruptivo.





En atención a lo anterior y, como parte de las responsabilidades encomendadas al Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se pone a disposición de las oficinas dueñas de procesos críticos la plantilla para documentar las labores de recuperación de procesos o servicios críticos, después de un evento disruptivo, que se adjunta a la presente circular.











El propósito del documento de cita es ofrecer una guía para documentar las tareas que han de ejecutar las oficinas o despachos para regresar a la normalidad de sus operaciones, después de la ocurrencia de un evento disruptivo que derive en alguno de los siguientes escenarios de riesgo identificados:





· Indisponibilidad de la infraestructura física


· Indisponibilidad del recurso humano


· Indisponibilidad parcial de la tecnología


· Indisponibilidad total de la tecnología (apagón tecnológico)





Los procedimientos de recuperación procuran el restablecimiento del proceso o servicio crítico a su plena funcionalidad, una vez que haya sido controlado el evento que provocó la interrupción. Por tanto, este documento es un complemento a los respectivos procedimientos de continuidad, que en conjunto buscan la resiliencia operativa de la organización.





Conviene aclarar que, mediante esta plantilla, las oficinas dueñas de procesos o servicios críticos deberán mantener un registro de las labores de recuperación que se ejecuten cada vez que ocurra un evento disruptivo y se haya tenido que aplicar acciones para regresar a la normalidad de las operaciones.





En caso de dudas, por favor comunicarse al teléfono 2295-3674 / Ext.: 01-3674 o al correo continuidadpj@poder-judicial.go.cr del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio.





AERJ/MOV/azl.
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[bookmark: _Ref75784076][bookmark: _Ref75787342][bookmark: _Toc115080716]Plantilla para recolección de información durante una crisis


La siguiente plantilla debe ser llenada con el mayor detalle posible acerca del evento y sus efectos. Este insumo será fundamental para que el Equipo de Gestión de Crisis y la Administración Superior pueda tomar las decisiones oportunas para manejar la emergencia o crisis correctamente.





			Fecha y hora: ______________


Tipo de incidente:


☐ Tecnológico                     ☐ Recurso humano                          


☐ Infraestructura                 ☐ Otro: _________________                          


Escenario de riesgo asociado:


☐ Amenaza natural                        ☐ Indisponibilidad del recurso humano                          


☐ Indisponibilidad tecnológica parcial


☐ Amenaza causada por el ser humano                      ☐ Apagón tecnológico total


☐ Otro: ________________


Seleccione el evento:


☐ Terremoto                        ☐ Incendio                        ☐ Amenaza de Bomba


☐ Inundación                       ☐ Erupción Volcánica       ☐ Crisis Tecnológica


☐ Toma de Rehenes            ☐ Otro: ________________


Sitio del Evento: ___________________________________________________


Notificado / Informado por: __________________________________________





			Aspectos para considerar





			Sobre personal Judicial y personas usuarias





			Oficinas implicadas:





			Cantidad de personas afectadas:


			Cantidad de personas adultas mayores: 


Cantidad de personas menores de edad:





			Estado de las personas:





			Cantidad de personas usuarias afectadas:


			Cantidad de personal Judicial afectado: (de ser posible levantar lista de nombres y oficina correspondiente)





			Sobre la infraestructura/Activos





			Porcentaje de afectación del inmueble e instalaciones físicas:


☐ Inaccesible              ☐ 1%-25%                  ☐ 26%-50%           ☐ mayor a 50%





			Detalle del estado del inmueble














			Activos





			Liste los activos afectados:

















			Consejo de Administración:                                                     





			Procesos críticos afectados





			


			





			


			





			


			





			Sistemas de información afectados





			


			





			


			





			


			





			Acciones tomadas





			





			





			Impacto del incidente en el servicio:


☐ Insignificante         ☐ Leve        ☐ Medio         ☐ Grave            ☐ Catastrófico





			Estado incidente:


☐ Identificado           ☐ Reportado


☐ En proceso           ☐ Atendido


☐ Resuelto


			Fecha de atención: 
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Oficio N° 95-DE-SGCS-2025

		From

		Katherine Hernández Molina

		To

		Jairo José Alvarez López; Administración Regional de Nicoya

		Cc

		Wilbert Kidd Alvarado; Ana Eugenia Romero Jenkins

		Recipients

		jalvarezl@Poder-Judicial.go.cr; reg_nicoya@Poder-Judicial.go.cr; wkidd@Poder-Judicial.go.cr; aromeroj@Poder-Judicial.go.cr



Buenas tardes:



 



Con instrucciones superiores de MGPP. Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de la Gestión de la Continuidad del Servicio, se remite el oficio N° 95-DE-SGCS-2025, relacionado al avance en la implementación del Sistema de Gestión de la Continuidad del Servicio (SGCS) en el Circuito de Nicoya.



 







PD: Los días lunes y jueves, me encuentro laborando en la modalidad de teletrabajo, por lo que puedo ser localizada por medio Microsoft Teams, correo electrónico o a los teléfonos 8950-7316 / 4082-8895.
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

N° 95-DE-SGCS-2025
9 de diciembre 2025

Licenciado

Jairo Alvarez Lopez, Administrador Regional
Secretario del Consejo de Administracion de Nicoya
Su Oficina

Estimado sefor:

En el Poder Judicial, la implementacién del Sistema de Gestion de la Continuidad
del Servicio (SGCS) se encuentra formalizada en la “Politica de Gestion de la Continuidad
del Servicio”; la cual establece un marco de referencia integral que articula lineamientos
generales y especificos para orientar las acciones institucionales en esta materia. En
particular, asigna responsabilidades claras a los actores involucrados, fomenta la
coordinacion entre diferentes niveles organizativos y consolida una cultura de mejora
continua. De esta forma, se garantiza que el SGCS no solo responda a los desafios
actuales, sino que también esté preparado para enfrentar las amenazas futuras,
fortaleciendo la capacidad del Poder Judicial para proteger sus procesos criticos y
garantizar el acceso ininterrumpido a sus servicios criticos o esenciales.

Por otra parte, en el ciclo de mejora continua, segun la ISO 22301 (estandar
internacional para Sistemas de Gestiébn de Continuidad del Negocio), se destaca la
importancia de planificar, ejecutar, verificar y revisar para mejorar de manera constante,
garantizando que las acciones de gestion se vuelvan cada vez mas efectivas y adecuadas
a las necesidades de la organizacién. Por ello, la norma enfatiza la necesidad de realizar
actividades de seguimiento y monitoreo continuo, con el propdésito de verificar los avances
en laimplementacién y asegurar la eficacia de las medidas adoptadas por las distintas areas
responsables.

En ese sentido, el seguimiento a la implementacion de la gestién de la continuidad
del servicio del periodo 2025 tuvo como objetivo identificar el nivel de avance de esta
implementacién en las oficinas y despachos judiciales que tienen a cargo procesos o
servicios criticos o0 esenciales. De manera especifica, se busco verificar el cumplimiento
por parte de esas oficinas y despachos en cuanto a su responsabilidad en las acciones
implementadas para la gestion de la continuidad del servicio.

Para esta labor se aplicé un instrumento que permitié clasificar la informacion
obtenida en visitas realizadas a los despachos y oficinas judiciales; la cual se categorizé en
cinco niveles que permiten determinar el estado de cada caso en cuanto a su avance en la
implementacion de la gestion de la continuidad del servicio, desde un nivel basico hasta
uno avanzado, siendo estos: Deficiente, Incipiente, En progreso, Satisfactorio y
Sobresaliente; donde el Ultimo corresponde a la condicion ideal, deseable. La
caracterizacion de estos niveles se puede ver en el anexo a este oficio.
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Para el Circuito de Nicoya, la visita del Subproceso de Gestion de Continuidad del Servicio
se realizo el 4 de setiembre 2025, donde se analizé el avance que han tenido algunos
despachos con respecto a la preparacion para la continuidad de los procesos o servicios
criticos a cargo.

Con base en las acciones tomadas por los despachos visitados y lo observado por
el Subproceso de Gestion de Continuidad del Servicio, se muestra la valoracién del avance
a la fecha de la visita:

Fecha Despachos Estado
Juzgado Contravencional y Transito de Nicoya En progreso
Juzgado de Familia y Contra la Violencia Deficiente
Domeéstica de Nicoya
Juzgado Penal de Nicoya Deficiente
4-09-2025 |Juzgado Penal Juvenil de Nicoya En progreso
Tribunal del ICJG Deficiente
Juzgado Contravencional de Jicaral Deficiente
Juzgado Contravencional de Nandayure Deficiente
Juzgado Pensiones de Nicoya Deficiente

Es importante destacar que el seguimiento realizado no_corresponde a una
evaluacién, sino que es una verificacion del avance de los despachos judiciales para
diagnosticar el estado de su gestion en el tema de interés e identificar oportunidades
de mejora que se pueden aplicar; ya sea perfeccionando lo ya trabajado o retomando
los esfuerzos para generar la conciencia necesaria en el personal e impulsar las
acciones que resulten pertinentes.

De manera particular, estos seguimientos resultan de interés para los Consejos de
Administracion, en vista de las responsabilidades otorgadas a estos 6rganos colegiados en
cuanto a la teméatica. Al respecto, se recuerda que la Corte Plena en sesién 01-2024
celebrada el 15 de enero de 2024, articulo L, aprobd la “Politica de Gestién de la
Continuidad del Servicio” del Poder Judicial, donde se establece como responsabilidad para
los Consejos de Administracion:

e Actuar como encargados de emitir la declaratoria de crisis a nivel local o regional
y hacer la respectiva comunicacion al CTCSPJ, a efecto de informar lo acontecido
y para que se tome nota en caso de que la crisis o el evento adquieran magnitudes
gue trasciendan a otras regiones o Circuitos Judiciales.

e Cumplir el rol a nivel regional para estar alertas en la revision de los planes y
coordinar lo correspondiente con las instancias involucradas y en caso de estimarlo
necesario elevar propuestas de modificacion o actualizacion de la documentacion
vigente a la Direccion Ejecutiva, como parte de la mejora continua del proceso de
Gestion de Continuidad de los Servicios Judiciales.
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e Velar por el cumplimiento de los simulacros y pruebas a los planes de trabajo
relacionados a la Continuidad del Servicio en sus &reas de trabajo
correspondientes, con la guia y apoyo de la Direccién Ejecutiva y del Comité
Técnico de Continuidad del Servicio del Poder Judicial (CTCSPJ).

e Generar reportes y brindar informacion de insumo para la actualizacion de los
planes de trabajo del Sistema de Gestion de Continuidad del Servicio, tomando
como referencia los simulacros que se realicen periédicamente y los resultados de
los planes de trabajo en sus respectivas oficinas y despachos judiciales.

e Velar por la efectiva aplicacion de los lineamientos y directrices incluidos en la
Politica de Gestion de Continuidad del Servicio.

Complementariamente, mediante la Circular 65-2024 de la Secretaria General de la
Corte, se comunicaron las “Disposiciones para los Consejos de Administracion en relacion
con la Gestion de la Continuidad del Servicio Institucional”, donde se puntualizan los
siguientes aspectos, que son necesarios para que sean atendidos por los Consejos de
Administracién y Administraciones Regionales, a fin de garantizar su preparaciéon ante
estados de crisis que interrumpan la normalidad de los servicios en el Poder Judicial:

Antes

e Como preparacion para eventos de crisis, extraer del informe de Analisis de
Impacto al Servicio la lista de procesos o servicios criticos que aplican para
cada uno de los despachos y oficinas correspondientes a su Circuito (este
documento esta disponible en el sitio).

e Recordar a todos los despachos y oficinas judiciales de su Circuito, la
obligacion de cumplir con los lineamientos de la Politica de Gestion de la
Continuidad del Servicio del Poder Judicial. De igual manera, velar por las
obligaciones establecidas en dicha Politica para el mismo Consejo de
Administracion.

e Velar porque los despachos y oficinas judiciales de su Circuito cuenten con
planes de continuidad debidamente aprobados y validados mediante ensayos,
pruebas y simulacros ante diferentes eventos de disrupcion.

Durante

¢ Al momento de valorar una situacidon de emergencias que ponga en riesgo la
continuidad de los servicios institucionales, aplicar el “Procedimiento para
declarar el estado de crisis’.

¢ Al momento de declarar un estado de crisis, la Administracion Regional (en su
funcion de Secretaria del Consejo de Administracion) debe completar la
“Plantilla recoleccion informacién durante crisis” disponible en el Anexo 1 de
este documento, para reportar el incidente, el cual debera remitirlo a la mayor
brevedad al Subproceso de Gestion de la Continuidad del Servicio (correo
electronico).
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Plantilla para

recoleccién de inform

e Cada Consejo de Administracién debera asegurar al momento de declarar el
estado de crisis, que, al menos, se dé continuidad a los servicios criticos o
esenciales afectados, en funcién del tipo de disrupcion que se esté
presentando, conforme con los planes de continuidad que apliquen para cada
caso.

Después

e Verificar que se tomen las medidas necesarias para la recuperacion de los
servicios institucionales, en su vuelta a la normalidad, una vez levantado el
estado de crisis.

e Recopilar la informacién necesaria e informar a las autoridades superiores
sobre lo acontecido, las medidas tomadas durante el estado de crisis,
aspectos de mejora y medidas correctivas por aplicar o preventivas para
futuros eventos, como parte del aprendizaje y la mejora continua.

Circular 75-2025
Plantilla procedimient

En ese sentido, se resalta el rol a cargo de los Consejos de Administracion para velar
que los despachos y oficinas de su circuito estén preparados para atender incidentes que
afecten la continuidad del servicio institucional; para lo cual, el seguimiento reportado en el
presente oficio puede resultar de interés del Consejo de su Circuito, a fin de que se instruya
a los despachos y oficinas para mejorar la gestion de la continuidad del servicio; no
obstante, se debe tener en cuenta que el seguimiento realizado el afio 2025 se aplicé a una
muestra de despachos, pero este se debe extender a todos los que tienen a cargo procesos
0 servicios criticos 0 esenciales en su Circuito, incluyendo el Ambito Auxiliar de Justicia y
la Administracion.

Para la Administracion a su cargo, luego de la visita del Subproceso de Gestion de
Continuidad del Servicio que se realizé el 4 de setiembre de 2025, se analiz6 el avance que
ha tenido su oficina, tomando en consideracion acciones previas ejecutadas de su parte y
lo observado por el personal del Subproceso durante el mismo dia de la visita.

En cuanto al resultado, es necesario que la Administracion aplique los aspectos de
mejora que se indican en el reporte adjunto para que sean incorporados a sus
procedimientos mediante un ejercicio de revision y actualizacion, ya que ello sera revisado
en una préxima visita de seguimiento.

Formulario de
pruebas 2025-ADM N
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Atentamente,
MELVIN OBAN DO Firmado digitalmente por MELVIN
VILLALOBOS OBANDO VILLALOBOS (FIRMA)

Clc:

Fecha: 2025.12.09 11:48:48 -06'00'

(FIRMA) _ , _
Melvin Gpbando Villalobos
Jefe del Subproceso de Gestién de la
Continuidad del Servicio

Master Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva
Méster Wilbert Kidd Alvarado, Subdirector Ejecutivo

MOV/khm

Anexo:

Estado de implementacion de la gestion de la continuidad del servicio

Caracteristicas

El despacho u oficina no muestra evidencia de haber realizado acciones

sisteméaticas, orientadas a la gestion de la continuidad del servicio.

Incipiente

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Ser consciente de tener a cargo procesos 0 servicios criticos o esenciales.
Haber aplicado algunas acciones de continuidad, pero sin estar debidamente
documentadas o formalizadas.

Ante eventos disruptivos, se actla de manera reactiva en respuesta al
incidente, guiandose por la experiencia y de manera intuitiva, no muy
organizada.

En progreso

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos 0 servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han realizado acciones a lo interno del despacho en relacion con la
continuidad del servicio, como: reunirse entre el personal para discutir las
posibles acciones a tomar en caso necesario; anticipar recursos u otros
aspectos a tomar en cuenta para una interrupcion; capacitarse o informarse
en torno a la continuidad del servicio.

Han documentado procedimientos de continuidad ante algunos escenarios de
eventos disruptivos.

_I El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:
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Caracteristicas

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos 0 servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes
escenarios de eventos disruptivos que les aplican.

Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal
implicado y estan ubicados en un lugar accesible a todo el personal.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos o servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes
escenarios de eventos disruptivos que les aplican.

Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal
implicado y estan ubicados en un lugar accesible a todo el personal.

Se constata que se cuenta con los recursos disponibles para ejecutar los
planes.

Se realizan pruebas y ejercicios de practica a los procedimientos de
continuidad del servicio.

De manera periédica se revisan y actualizan los planes.

Se da induccién al personal nuevo, sobre la existencia y aplicacion de los
procedimientos de continuidad.

Tienen designado personal monitor de continuidad del servicio.

El despacho u oficina aplica la mejora continua y el pensamiento basado en
riesgos, en relacion con la continuidad del servicio, con lo cual anticipan otros
posibles incidentes disruptivos.

Elaboracion propia.

Cada uno de los estados descritos puede cambiar a una mejor condicion, pues se sigue la
l6gica de mejora continua, de acuerdo con el Ciclo de Deming. En ese sentido, el avance
en la gestion de la continuidad es dinamico y permite a los despachos y oficinas judiciales
mantener un constante crecimiento, con la busqueda de mejores formas de realizar la
gestién de la continuidad o adaptarse a entornos cambiantes y nuevos escenarios de
riesgos de disrupcion.

Ante esta logica, la valoracion que se aplica en el seguimiento parte de las condiciones

base que son valoradas por el Subproceso de Gestidon de la Continuidad del Servicio, con
la ayuda de las observaciones recabadas en cada visita.
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Licenciado


Jairo Alvarez López, Administrador Regional


Secretario del Consejo de Administración de Nicoya


Su Oficina








Estimado señor:





En el Poder Judicial, la implementación del Sistema de Gestión de la Continuidad del Servicio (SGCS) se encuentra formalizada en la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio”; la cual establece un marco de referencia integral que articula lineamientos generales y específicos para orientar las acciones institucionales en esta materia. En particular, asigna responsabilidades claras a los actores involucrados, fomenta la coordinación entre diferentes niveles organizativos y consolida una cultura de mejora continua. De esta forma, se garantiza que el SGCS no solo responda a los desafíos actuales, sino que también esté preparado para enfrentar las amenazas futuras, fortaleciendo la capacidad del Poder Judicial para proteger sus procesos críticos y garantizar el acceso ininterrumpido a sus servicios críticos o esenciales.





[bookmark: _Hlk216168355]Por otra parte, en el ciclo de mejora continua, según la ISO 22301 (estándar internacional para Sistemas de Gestión de Continuidad del Negocio), se destaca la importancia de planificar, ejecutar, verificar y revisar para mejorar de manera constante, garantizando que las acciones de gestión se vuelvan cada vez más efectivas y adecuadas a las necesidades de la organización. Por ello, la norma enfatiza la necesidad de realizar actividades de seguimiento y monitoreo continuo, con el propósito de verificar los avances en la implementación y asegurar la eficacia de las medidas adoptadas por las distintas áreas responsables.


En ese sentido, el seguimiento a la implementación de la gestión de la continuidad del servicio del periodo 2025 tuvo como objetivo identificar el nivel de avance de esta implementación en las oficinas y despachos judiciales que tienen a cargo procesos o servicios críticos o esenciales. De manera específica, se buscó verificar el cumplimiento por parte de esas oficinas y despachos en cuanto a su responsabilidad en las acciones implementadas para la gestión de la continuidad del servicio. 


	Para esta labor se aplicó un instrumento que permitió clasificar la información obtenida en visitas realizadas a los despachos y oficinas judiciales; la cual se categorizó en cinco niveles que permiten determinar el estado de cada caso en cuanto a su avance en la implementación de la gestión de la continuidad del servicio, desde un nivel básico hasta uno avanzado, siendo estos: Deficiente, Incipiente, En progreso, Satisfactorio y Sobresaliente; donde el último corresponde a la condición ideal, deseable. La caracterización de estos niveles se puede ver en el anexo a este oficio. 





Para el Circuito de Nicoya, la visita del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio se realizó el 4 de setiembre 2025, donde se analizó el avance que han tenido algunos despachos con respecto a la preparación para la continuidad de los procesos o servicios críticos a cargo.





Con base en las acciones tomadas por los despachos visitados y lo observado por el Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se muestra la valoración del avance a la fecha de la visita:





			Fecha 


			Despachos


			Estado





			4-09-2025


			Juzgado Contravencional y Tránsito de Nicoya


			En progreso





			


			Juzgado de Familia y Contra la Violencia Doméstica de Nicoya


			Deficiente





			


			Juzgado Penal de Nicoya


			Deficiente





			


			Juzgado Penal Juvenil de Nicoya


			En progreso





			


			Tribunal del IICJG


			Deficiente





			


			Juzgado Contravencional de Jicaral


			Deficiente





			


			Juzgado Contravencional de Nandayure


			Deficiente





			


			Juzgado Pensiones de Nicoya


			Deficiente








	


	Es importante destacar que el seguimiento realizado no corresponde a una evaluación, sino que es una verificación del avance de los despachos judiciales para diagnosticar el estado de su gestión en el tema de interés e identificar oportunidades de mejora que se pueden aplicar; ya sea perfeccionando lo ya trabajado o retomando los esfuerzos para generar la conciencia necesaria en el personal e impulsar las acciones que resulten pertinentes. 





De manera particular, estos seguimientos resultan de interés para los Consejos de Administración, en vista de las responsabilidades otorgadas a estos órganos colegiados en cuanto a la temática. Al respecto, se recuerda que la Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L, aprobó la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial, donde se establece como responsabilidad para los Consejos de Administración:





· Actuar como encargados de emitir la declaratoria de crisis a nivel local o regional y hacer la respectiva comunicación al CTCSPJ, a efecto de informar lo acontecido y para que se tome nota en caso de que la crisis o el evento adquieran magnitudes que trasciendan a otras regiones o Circuitos Judiciales. 





· Cumplir el rol a nivel regional para estar alertas en la revisión de los planes y coordinar lo correspondiente con las instancias involucradas y en caso de estimarlo necesario elevar propuestas de modificación o actualización de la documentación vigente a la Dirección Ejecutiva, como parte de la mejora continua del proceso de Gestión de Continuidad de los Servicios Judiciales. 





· Velar por el cumplimiento de los simulacros y pruebas a los planes de trabajo relacionados a la Continuidad del Servicio en sus áreas de trabajo correspondientes, con la guía y apoyo de la Dirección Ejecutiva y del Comité Técnico de Continuidad del Servicio del Poder Judicial (CTCSPJ).





· Generar reportes y brindar información de insumo para la actualización de los planes de trabajo del Sistema de Gestión de Continuidad del Servicio, tomando como referencia los simulacros que se realicen periódicamente y los resultados de los planes de trabajo en sus respectivas oficinas y despachos judiciales.





· Velar por la efectiva aplicación de los lineamientos y directrices incluidos en la Política de Gestión de Continuidad del Servicio. 


	


	Complementariamente, mediante la Circular 65-2024 de la Secretaría General de la Corte, se comunicaron las “Disposiciones para los Consejos de Administración en relación con la Gestión de la Continuidad del Servicio Institucional”, donde se puntualizan los siguientes aspectos, que son necesarios para que sean atendidos por los Consejos de Administración y Administraciones Regionales, a fin de garantizar su preparación ante estados de crisis que interrumpan la normalidad de los servicios en el Poder Judicial:





Antes


· Como preparación para eventos de crisis, extraer del informe de Análisis de Impacto al Servicio la lista de procesos o servicios críticos que aplican para cada uno de los despachos y oficinas correspondientes a su Circuito (este documento está disponible en el sitio).


· Recordar a todos los despachos y oficinas judiciales de su Circuito, la obligación de cumplir con los lineamientos de la Política de Gestión de la Continuidad del Servicio del Poder Judicial. De igual manera, velar por las obligaciones establecidas en dicha Política para el mismo Consejo de Administración. 


· Velar porque los despachos y oficinas judiciales de su Circuito cuenten con planes de continuidad debidamente aprobados y validados mediante ensayos, pruebas y simulacros ante diferentes eventos de disrupción.





Durante


· Al momento de valorar una situación de emergencias que ponga en riesgo la continuidad de los servicios institucionales, aplicar el “Procedimiento para declarar el estado de crisis”.


· Al momento de declarar un estado de crisis, la Administración Regional (en su función de Secretaría del Consejo de Administración) debe completar la “Plantilla recolección información durante crisis” disponible en el Anexo 1 de este documento, para reportar el incidente, el cual deberá remitirlo a la mayor brevedad al Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio (correo electrónico).














· Cada Consejo de Administración deberá asegurar al momento de declarar el estado de crisis, que, al menos, se dé continuidad a los servicios críticos o esenciales afectados, en función del tipo de disrupción que se esté presentando, conforme con los planes de continuidad que apliquen para cada caso. 





Después


· Verificar que se tomen las medidas necesarias para la recuperación de los servicios institucionales, en su vuelta a la normalidad, una vez levantado el estado de crisis. 


· Recopilar la información necesaria e informar a las autoridades superiores sobre lo acontecido, las medidas tomadas durante el estado de crisis, aspectos de mejora y medidas correctivas por aplicar o preventivas para futuros eventos, como parte del aprendizaje y la mejora continua. 








En ese sentido, se resalta el rol a cargo de los Consejos de Administración para velar que los despachos y oficinas de su circuito estén preparados para atender incidentes que afecten la continuidad del servicio institucional; para lo cual, el seguimiento reportado en el presente oficio puede resultar de interés del Consejo de su Circuito, a fin de que se instruya a los despachos y oficinas para mejorar la gestión de la continuidad del servicio; no obstante, se debe tener en cuenta que el seguimiento realizado el año 2025 se aplicó a una muestra de despachos, pero este se debe extender a todos los que tienen a cargo procesos o servicios críticos o esenciales en su Circuito, incluyendo el Ámbito Auxiliar de Justicia y la Administración.





	Para la Administración a su cargo, luego de la visita del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio que se realizó el 4 de setiembre de 2025, se analizó el avance que ha tenido su oficina, tomando en consideración acciones previas ejecutadas de su parte y lo observado por el personal del Subproceso durante el mismo día de la visita. 





En cuanto al resultado, es necesario que la Administración aplique los aspectos de mejora que se indican en el reporte adjunto para que sean incorporados a sus procedimientos mediante un ejercicio de revisión y actualización, ya que ello será revisado en una próxima visita de seguimiento. 











 


Atentamente,














			Melvin Obando Villalobos


Jefe del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio








C/c:   


Máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva


Máster Wilbert Kidd Alvarado, Subdirector Ejecutivo





MOV/khm








Anexo:





Estado de implementación de la gestión de la continuidad del servicio 





			Estado


			Características





			Deficiente


			El despacho u oficina no muestra evidencia de haber realizado acciones sistemáticas, orientadas a la gestión de la continuidad del servicio. 





			Incipiente


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Ser consciente de tener a cargo procesos o servicios críticos o esenciales.


· Haber aplicado algunas acciones de continuidad, pero sin estar debidamente documentadas o formalizadas.


· Ante eventos disruptivos, se actúa de manera reactiva en respuesta al incidente, guiándose por la experiencia y de manera intuitiva, no muy organizada.





			En progreso


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han realizado acciones a lo interno del despacho en relación con la continuidad del servicio, como: reunirse entre el personal para discutir las posibles acciones a tomar en caso necesario; anticipar recursos u otros aspectos a tomar en cuenta para una interrupción; capacitarse o informarse en torno a la continuidad del servicio. 


· Han documentado procedimientos de continuidad ante algunos escenarios de eventos disruptivos.





			Satisfactorio


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de eventos disruptivos que les aplican.


· Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal implicado y están ubicados en un lugar accesible a todo el personal. 





			Sobresaliente


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de eventos disruptivos que les aplican.


· Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal implicado y están ubicados en un lugar accesible a todo el personal. 


· Se constata que se cuenta con los recursos disponibles para ejecutar los planes.


· Se realizan pruebas y ejercicios de práctica a los procedimientos de continuidad del servicio. 


· De manera periódica se revisan y actualizan los planes. 


· Se da inducción al personal nuevo, sobre la existencia y aplicación de los procedimientos de continuidad.


· Tienen designado personal monitor de continuidad del servicio.


· El despacho u oficina aplica la mejora continua y el pensamiento basado en riesgos, en relación con la continuidad del servicio, con lo cual anticipan otros posibles incidentes disruptivos.











Elaboración propia. 


Cada uno de los estados descritos puede cambiar a una mejor condición, pues se sigue la lógica de mejora continua, de acuerdo con el Ciclo de Deming. En ese sentido, el avance en la gestión de la continuidad es dinámico y permite a los despachos y oficinas judiciales mantener un constante crecimiento, con la búsqueda de mejores formas de realizar la gestión de la continuidad o adaptarse a entornos cambiantes y nuevos escenarios de riesgos de disrupción. 


Ante esta lógica, la valoración que se aplica en el seguimiento parte de las condiciones base que son valoradas por el Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio, con la ayuda de las observaciones recabadas en cada visita. 
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				Código



				Fecha Elaboración
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				PLTA -SGCS-DE-31-1988-001







				18/05/2021



				19/01/2023



				02



				1















[bookmark: _Ref75784076][bookmark: _Ref75787342][bookmark: _Toc115080716]Plantilla para recolección de información durante una crisis



La siguiente plantilla debe ser llenada con el mayor detalle posible acerca del evento y sus efectos. Este insumo será fundamental para que el Equipo de Gestión de Crisis y la Administración Superior pueda tomar las decisiones oportunas para manejar la emergencia o crisis correctamente.







				Fecha y hora: ______________



Tipo de incidente:



☐ Tecnológico                     ☐ Recurso humano                          



☐ Infraestructura                 ☐ Otro: _________________                          



Escenario de riesgo asociado:



☐ Amenaza natural                        ☐ Indisponibilidad del recurso humano                          



☐ Indisponibilidad tecnológica parcial



☐ Amenaza causada por el ser humano                      ☐ Apagón tecnológico total



☐ Otro: ________________



Seleccione el evento:



☐ Terremoto                        ☐ Incendio                        ☐ Amenaza de Bomba



☐ Inundación                       ☐ Erupción Volcánica       ☐ Crisis Tecnológica



☐ Toma de Rehenes            ☐ Otro: ________________



Sitio del Evento: ___________________________________________________



Notificado / Informado por: __________________________________________







				Aspectos para considerar







				Sobre personal Judicial y personas usuarias







				Oficinas implicadas:







				Cantidad de personas afectadas:



				Cantidad de personas adultas mayores: 



Cantidad de personas menores de edad:







				Estado de las personas:







				Cantidad de personas usuarias afectadas:



				Cantidad de personal Judicial afectado: (de ser posible levantar lista de nombres y oficina correspondiente)







				Sobre la infraestructura/Activos







				Porcentaje de afectación del inmueble e instalaciones físicas:



☐ Inaccesible              ☐ 1%-25%                  ☐ 26%-50%           ☐ mayor a 50%







				Detalle del estado del inmueble



















				Activos







				Liste los activos afectados:























				Consejo de Administración:                                                     







				Procesos críticos afectados







				



				







				



				







				



				







				Sistemas de información afectados







				



				







				



				







				



				







				Acciones tomadas







				







				







				Impacto del incidente en el servicio:



☐ Insignificante         ☐ Leve        ☐ Medio         ☐ Grave            ☐ Catastrófico







				Estado incidente:



☐ Identificado           ☐ Reportado



☐ En proceso           ☐ Atendido



☐ Resuelto



				Fecha de atención: 
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CIRCULAR N° 75-2025







DE:		Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva







PARA:		Oficinas dueñas de procesos o servicios críticos o esenciales, según en Análisis de Impacto al Servicio institucional







ASUNTO:		Plantilla para documentar procedimientos de recuperación ante incidentes disruptivos







FECHA:		22 de agosto 2025



 











La Política de Continuidad del Servicio, aprobada por Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L y comunicada mediante la Circular 25-2024 de la Secretaría General de la Corte, con respecto a las responsabilidades de las oficinas dueñas de los procesos críticos o esenciales, entre otros aspectos, señala lo siguiente:











Diseñar los procedimientos de recuperación que permitan la vuelta a la normalidad de las operaciones de las oficinas, posterior a la ocurrencia de un evento disruptivo.







En atención a lo anterior y, como parte de las responsabilidades encomendadas al Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se pone a disposición de las oficinas dueñas de procesos críticos la plantilla para documentar las labores de recuperación de procesos o servicios críticos, después de un evento disruptivo, que se adjunta a la presente circular.















El propósito del documento de cita es ofrecer una guía para documentar las tareas que han de ejecutar las oficinas o despachos para regresar a la normalidad de sus operaciones, después de la ocurrencia de un evento disruptivo que derive en alguno de los siguientes escenarios de riesgo identificados:







· Indisponibilidad de la infraestructura física



· Indisponibilidad del recurso humano



· Indisponibilidad parcial de la tecnología



· Indisponibilidad total de la tecnología (apagón tecnológico)







Los procedimientos de recuperación procuran el restablecimiento del proceso o servicio crítico a su plena funcionalidad, una vez que haya sido controlado el evento que provocó la interrupción. Por tanto, este documento es un complemento a los respectivos procedimientos de continuidad, que en conjunto buscan la resiliencia operativa de la organización.







Conviene aclarar que, mediante esta plantilla, las oficinas dueñas de procesos o servicios críticos deberán mantener un registro de las labores de recuperación que se ejecuten cada vez que ocurra un evento disruptivo y se haya tenido que aplicar acciones para regresar a la normalidad de las operaciones.







En caso de dudas, por favor comunicarse al teléfono 2295-3674 / Ext.: 01-3674 o al correo continuidadpj@poder-judicial.go.cr del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio.







AERJ/MOV/azl.
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				Plan de pruebas del Plan de Continuidad 
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				Plan de pruebas del Plan de Continuidad 











 



 







 



				Código 



				Fecha Elaboración 



				Fecha Actualización 



				Nº Revisión 



				Página 







				PR-V-SGCS-DE-31-1988-ARN-001



				04/11/25



				17/11/25



				1 



				1 











[bookmark: _Toc134430067][bookmark: _Toc135215649]Formulario de pruebas 2025







				PRUEBA No. 01







				Nombre del despacho u oficina: Administración Regional de Nicoya







				Circuito Judicial: Tribunales del II Circuito Judicial de Guanacaste, Nicoya







				Fecha y hora de la prueba: 4 de setiembre de 2025, a partir de las 8:30 a.m.







				Procedimientos a probar: 







· AR 018 Comunicaciones Judiciales



· AR 003 Gestión de compras bienes y servicios (contratación administrativa)



· AR 007 Mantenimiento y reparaciones



· AR 010 Servicio de seguridad



· AR 009 Servicio de transportes



· AR 013 Sistema de Depósitos Judiciales



· AR 017 Recepción de documentos















				Escenario de la prueba: 







Indisponibilidad del recurso humano:  X   



Indisponibilidad de la infraestructura:  X



Indisponibilidad tecnológica parcial:    X



Indisponibilidad tecnológica total:        X



				Tipo de prueba: 







Escritorio:  X   



Simulacro: __



				Modo de prueba: 







Anunciada: X   



Sorpresa:    __







				Supuestos del escenario de la prueba: 







No se contemplas supuestos, dado que se aplica prueba de escritorio. 







				Objetivos generales de la prueba:  







· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo de los procedimientos de continuidad documentados.







· Ejercitar la participación del personal involucrado en la ejecución del procedimiento de continuidad.











				Secuencia de la prueba:







Se revisa con la Administración la preparación de los procedimientos de continuidad del servicio para los procesos o servicios críticos a cargo, contemplando cada caso en los diferentes escenarios de disrupción. 







Se entrevista al personal responsable de la Administración para indagar sobre su conocimiento en cuanto a los procedimientos de continuidad del servicio y cómo aplicarlos en caso necesario. 











				Responsables de la prueba:



				Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio







				Participantes: 







				Jairo José Álvarez López, Administrador



Guadalupe Vega Sequeira, Coordinadora
































Resultados de la prueba







I Parte: Verificación de aspectos generales



 



				Criterio de evaluación



				Sí



				No



				Parcial







				¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?
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				¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?



				



				



				[image: ]



El personal mostró conocimiento sobre las labores asociadas a los procesos críticos; sin embargo, en cuanto a los procedimientos de continuidad documentados no se evidenció el conocimiento. 







				¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?



				



				







				[image: ]



No se contaba con claridad de la existencia de los procedimientos documentados y su ubicación.
























II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento







				Criterio de evaluación



				Sí



				No



				Parcial







				¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado? 
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				¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción? 
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				¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?
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				¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?
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				¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución? 
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				Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?







(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento) 
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				Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?
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				III Parte: Acciones por ejecutar











				¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?



				Es necesario que la Administración revise los documentos de los procedimientos para los diferentes escenarios, los actualice y divulgue de manera apropiada entre el personal a cargo. 







Esto se debe a que, a pasar de que la Administración cuenta con procedimientos de continuidad, el personal no tiene claridad sobre su existencia o ubicación. En ese sentido, al revisar las formas de abordar escenarios de eventos disruptivos su respuesta se dirige por la experiencia y el conocimiento del personal, pero no por su preparación planificada ante incidentes. 



 







				Anote los cambios que se deben realizar:



				Se describen los aspectos que debe revisar la Administración en el Anexo de este documento.







				Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:



				Jairo José Álvarez López, Administrador.











				Problemas principales enfrentados



				Soluciones adoptadas







				Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba. 



				Al momento de la prueba, el Administrador debió atender una visita de personal del Departamento de Seguridad, ya que las visitas coincidieron. 







				Indicar cómo se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.



				Se indicó a la Administración que atendiera la visita de Seguridad para luego abordar la prueba de escritorio a los procedimientos de continuidad.  







				Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas



				Antes de la visita, reiterar a las oficinas sujetas a prueba la necesidad de destinar el tiempo para ejecutar el ejercicio, salvo que existan aspectos no previsibles, con prioridad de atención. 











 












				Conclusiones







				Durante la prueba de escritorio el personal de la Administración que participó en la sesión mostró conocimiento de cómo atender el servicio a su cargo en caso un evento disruptivo en los diferentes escenarios; no obstante, la Administración dejó ver una deficiencia pues no había claridad sobre la existencia o ubicación de los procedimientos de continuidad documentados. 







En términos prácticos, el personal de la Administración conoce las tareas relevantes ante una interrupción de servicios, pero se infiere que esto es resultado de la experiencia y el conocimiento del mismo personal; no de una preparación ante los diferentes escenarios de interrupción de servicios. Esto lleva a que, ante un evento disruptivo, su capacidad de respuesta sería más bien reactiva. 







A nivel de continuidad esto denota una debilidad en la gestión y para mejorar, es necesario que se revisen, actualicen, socialicen y estudien los procedimientos para los diferentes escenarios de disrupción y se apliquen todos los pasos mínimos necesarios que han sido comunicados a todas las oficinas que son dueñas de procesos o servicios críticos o esenciales. 







En ese sentido, la gestión de la continuidad de la Administración se denota como “deficiente”, ya que no se observa una preparación adecuada. 







Adicionalmente, durante la sesión de trabajo se recomendaron aspectos para que sean incorporados a sus procedimientos mediante un ejercicio de revisión y actualización. 











				Al respecto, ver las siguientes Circulares:







Circular 73-2023 de la Dirección Ejecutiva: “Planes de Continuidad ante diversos escenarios, Repositorio de planes”.







Además, el siguiente oficio: 68-DE-SGCS-2024 dirigido a la Administración Regional de Nicoya.











Circular 72-2025 de la Dirección Ejecutiva, dirigida a las Administraciones Regionales: “Necesidad de realizar pruebas periódicas de planes de continuidad y recuperación de desastres”.



















				Recomendaciones: 







La Administración Regional debe revisar, actualizar y socializar todos los procedimientos de continuidad de los procesos o servicios críticos a cargo, en todos los escenarios de disrupción. 







Deberá aplicar, al menos: 







1. Revisar y actualizar los procedimientos de continuidad para los procesos o servicios críticos que les aplican, según el Análisis de Impacto al Servicio.



2. Los planes de continuidad para dichos procesos o servicios deben contemplar los diferentes escenarios de disrupción que les apliquen.



3. Comunicar los planes de continuidad a todas las partes, tanto al personal responsable de ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.



4. Estudiar los planes con el personal y determinar requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que deben estar preparados con anticipación.



5. Poner los planes en práctica para su validación, mediante pruebas o simulacros; donde se podrá determinar la necesidad de ajustes o mejoras.



Para la actualización de los procedimientos se aportan los aspectos que se describen en Anexo a este documento.







Además, se plantea lo siguiente:







Crear un registro de personas oferentes para los diferentes puestos clave de la Administración con el número de contacto. Esto sería de mucha utilidad en caso de que las jefaturas o coordinaciones estén ausentes y una persona nueva que llegue asumir las labores de la Administración pueda conocer a quién recurrir para mantener los servicios críticos o esenciales.







Se propone a la Administración contar con un ejemplar de los formularios físicos para el trámite de ayudas económicas a personas en condición de vulnerabilidad (incluye el formulario de manifestación de escases de recursos).  







Coordinar con otras instituciones públicas o comunales para disponer de espacio físico dónde trasladar algunos servicios esenciales en caso necesario, tal como recepción de documentos, recepción de denuncias del OIJ, Fiscalía o Violencia Doméstica. 







Adicionalmente, se solicita a la Administración que considere como prioritario el servicio de entrega de hojas de delincuencia o de pensión alimentaria, para lo cual debe establecer un plan de continuidad ante los diferentes escenarios, en especial el de interrupción tecnológica. Esto, por ser un servicio vinculado a derechos fundamentales y por solicitud de la Dirección Ejecutiva.







Revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”; ya que contempla aspectos de interés para las Administraciones Regionales. 



























				Anexo















Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio







Recomendaciones a la Administración, para que se incorporen en la actualización de los procedimientos de continuidad de los procesos críticos a su cargo







				Nombre del proceso o servicio crítico o esencial



				Observaciones por escenario de disrupción







				Mantenimiento y reparaciones de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla del SIRED, el control para asignación de labores se puede realizar en un registro físico, donde se deje constancia de las tareas atendidas con recibido de la oficina usuaria y visto bueno de la jefatura de la Administración. 







La solicitud de atención de servicios de mantenimiento se puede registrar en formulario diseñado por la Administración, que deberá estar disponible en físico y en el SharePoint (OneDrive). 







En este caso, se pueden usar registros en hojas de cálculo o procesador de texto, así como usar el correo electrónico. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Aplican las mismas pautas del escenario anterior; salvo que en este caso todos los registros se realizarán de manera física (ante la ausencia total de tecnología). 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La persona en el puesto de Obrero Especializado es la pieza clave en este escenario. Ante su ausencia, se podría recurrir (si fuese posible) a alguna persona capaz de suplirle o de realizar algunas de las labores como contingencia. Adicionalmente y en caso de urgencia, se pueden contratar algunos servicios para atender por emergencia, con el uso de recursos de la caja chica. Estos puntos se deben incorporar en el procedimiento de plan de continuidad, escrito. 







Se recomienda incorporar en el procedimiento el contacto de la persona que puede suplir al Obrero Especializado y el contacto de personas o empresas externas que podrían ser útiles en caso de urgencia, incluso para la provisión de suministros (ferreterías o similares). 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







En caso de no contar con acceso a las herramientas o suministros, la contingencia podría estar en el uso de caja chica o la tarjeta de compras. Pero en términos generales, el escenario de indisponibilidad de la infraestructura no requiere plan de continuidad.







Observación complementaria:







Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de insumos por medio de caja chica, la contratación de proveedores externos para atender algún servicio o mantenimiento.







En la labor de la Administración, los planes de mantenimiento y pruebas de equipos son parte de su función esencial para garantizar que los equipos vitales para la continuidad del servicio en el edificio se mantengan operativos y funcionen apropiadamente, tal como equipos de aire acondicionado, generador eléctrico, UPS, bombas de extracción o de suministro de agua, entre otros. 







Es necesario que la Administración incorpore al plan de continuidad la lista de contactos de proveedores de servicios asociados a equipos críticos, tal como la lista de contacto de las empresas que proveen servicios de mantenimiento, reparación o los proveedores de los equipos. En caso de falla de algún equipo crítico, la lista de contactos que esté accesible puede ayudar a la Administración a dar pronta atención al incidente. 







Además, se recomienda mantener como práctica la rotulación de llaves, ubicación e identificación apropiada de tableros, interruptores y otros elementos necesarios para que, en ausencia del personal técnico clave, otra persona debidamente autorizada pueda acceder a esa información o equipos. 







Esto implica crear un inventario de equipos críticos y realizar croquis o diagramas de la ubicación de detalles clave, tal como la localización de llaves de paso del suministro de agua, ubicación o aspectos de sumo interés de los tableros de control, cómo acceder a cuartos donde hay equipos clave, entre otros aspectos. 











				Servicio de transporte de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla del SICOVE, se debe utilizar el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 







Las solicitudes se podrían tramitar por correo electrónico. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







En caso de falla total de la tecnología, se utilizará el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 







Ver también la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La Administración puede incorporar que se cuente con personas autorizadas para conducir vehículos institucionales, tanto en los despachos judiciales como en la OCJ y la propia Administración. 







Se recomienda tener una lista de las personas autorizadas, su contacto y la fecha de vencimiento de su licencia de conducir para anexar esto al plan de continuidad. 







Se recomienda crear un banco de oferentes o suplentes para el puesto de chofer, a fin de disponer de posibles personas para sustitución en caso de urgencia. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







La Administración puede tomar como medida y previsión, el disponer al menos de un vehículo aparcado fuera del edificio de tribunales en horario hábil, para que, en caso de indisponibilidad de la infraestructura, contar con una unidad operativa para contingencia.







Observación complementaria:







Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para los vehículos. En este caso, formalizar en plan de continuidad la práctica utilizada de que los vehículos deben quedar al final del día, al menos con medio tanque de combustible. 







Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 







Además, anotar el número de otras oficinas o Administraciones que podrían cederle vehículos en préstamos, en caso de que los propios no se puedan utilizar. 















				Servicio de Seguridad de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







Un problema recurrente es que la Administración no dispone de personal suplente para el puesto de oficiales de seguridad, de manera que, en caso urgente, se cubre el turno del personal ausente con quien tenga disponibilidad para la suplencia. 







Se recurre a un rol de sustituciones y el pago de horas extra, en caso necesario. 







Se utilizan canales de comunicación para coordinar los cambios necesarios en el momento mismo. 







Se recomienda incorporar al procedimiento de continuidad la lista de contactos de las personas y de la empresa proveedora de servicios; ya que en caso de ausencia de personal de la empresa y del personal de la Administración que coordina con ella, se requerirá contar con estos contactos de manera urgente. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 











				Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En el caso del SDJ se debe aplicar el nuevo plan de continuidad para el caso de falla en la línea de comunicación del SDJ donde se determina cómo proceder con el trasiego de archivos y los movimientos en línea. 







Este nuevo procedimiento se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte. La Administración debe coordinar lo pertinente con el BCR y los despachos judiciales implicados. Al respecto, deben tener en cuenta las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 “Responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ” y 94-2025: “Adición a la Circular N° 21-2025 relacionada a las responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ”.







En caso de falla de la red en el edificio, se sugiere a la Administración que disponga de un equipo de cómputo portátil con el cual el personal autorizado para el uso del SDJ pueda conectarse a internet y realizar los movimientos en el SDJ Web. Esto podría requerir configuración del equipo de manera previa para que reconozca al usuario y habilitación de VPN. Además, implica que el trasiego de la información se podría hacer en teletrabajo. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Para el SDJ se ha formalizado un nuevo plan de continuidad ante la falla tecnológica en el Poder Judicial que inhabilite el sistema SDJ, donde se determina cómo se deberá proceder con los movimientos en línea, que aplicarán solo para Penal y Pensiones Alimentarias, por medio de formularios físicos y uso de equipo disponible en la agencia del Banco. Esto se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte (ver también las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 y 94-2025).







Es necesario que la Administración estudie e incorpore este procedimiento a su plan, coordinando lo necesario con los despachos judiciales implicados. 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La Administración cuenta con personas autorizadas para el uso del SDJ, de manera que en caso necesario asumen la labor. 







Se sugiere a la Administración:







· Instaurar la práctica de calendarizar que cada una de las personas autorizadas, al menos una vez al mes, realicen las acciones del SDJ. Esto, para mantener la práctica de las personas y que sus usuarios del SDJ se mantengan activos (el SDJ desactiva de manera automática los usuarios que no tienen ingreso en un mes).







· Habilitar un equipo de cómputo portátil con VPN y la configuración de los usuarios autorizados del SDJ, para que en caso de contingencia se utilice este equipo desde teletrabajo o desde otra ubicación con conexión a Internet.  







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







Aplican las recomendaciones indicadas en el escenario anterior para que la labor se pueda realizar desde otra ubicación o en teletrabajo. Se solicita anotar eso en su procedimiento de continuidad. 







Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites del SDJ, incluyendo el personal de la agencia del BCR con la cual le corresponde coordinar en caso de contingencia, además de los despachos judiciales y Financiero Contable.











				Recepción de documentos de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla del CEREDOC y otros sistemas, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 







Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  







En caso de que se cuente con correo electrónico, la documentación se podría trasladar al despacho por ese medio, de forma escaneada. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







En caso de falla total de los sistemas judiciales, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 







Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La Administración cuenta con personal con conocimiento para asumir la labor en caso de ausencia de la persona titular. 







Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







En este caso, se debe anotar en el procedimiento dónde se reubicaría este servicio. 







Se plantea a la Administración la posibilidad de establecer contacto con otras instituciones para determinar de previo la alternativa de contar con espacios a dónde trasladar los servicios esenciales, en caso de inhabilitarse las instalaciones judiciales. Al formalizar esas alternativas, deben quedar anotadas en el procedimiento de continuidad del servicio. Además, contemplar los insumos mínimos indispensables para habilitar el servicio, aunque sea en una condición degradada (mobiliario, equipo, materiales, tecnología, etc.). 











				Comunicaciones Judiciales de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 







Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. En caso de que se puedan usar equipos de cómputo, el registro se puede llevar en hoja de cálculo o en procesador de texto. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 







Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro en documento físico de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. 







Se sugiere comunicar mediante circular a los despachos la forma de proceder en casos de falla tecnológica para que se tomen las previsiones correspondientes. 







Adicionalmente, se debe revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







En caso necesario, se prioriza y reasigna el trabajo entre el mismo personal. 







Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 







También se puede contemplar en el procedimiento de continuidad que, en caso de no contar con el personal, se puede solicitar el apoyo de otra regional. En cuyo caso es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 







De igual importancia, es tener contemplado el control de vencimiento de licencias de conducir, ya que es un requisito necesario para el personal de la OCJ.







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







En caso de no poder utilizar las motocicletas, se requerirá solicitar apoyo de apoyo de otra regional; por tanto, es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 







De igual manera, para asuntos urgentes puede ser requerido el contacto de Fuerza Pública. 







Observación complementaria:







Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para las motocicletas. 







Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 











				Gestión de compras bienes y servicios (contratación pública-caja chica)



				Se aclara a la Administración que, en caso de presentarse eventos disruptivos, la prioridad se dirige a las compras de urgencia por medio de Caja Chica, uso de tarjeta de compras y ayudas económicas a población vulnerable.







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla tecnológica parcial no se contaría con acceso a los sistemas vinculados a la Caja Chica. La Administración deberá contemplar el uso de formularios para el giro de ayudas económicas y establecer los controles necesarios en relación con los giros de dinero. 







En caso de ser viable, se puede recurrir a la ubicación alterna del personal o el teletrabajo, para acceder a los sistemas de información desde otra ubicación. Para ello, se recomienda asignar equipo de cómputo portátil a la persona encargada de caja chica y VPN. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Al igual que en el escenario anterior, es necesario contemplar el uso de formularios físicos para las ayudas económicas y el control de los recursos. Además, la coordinación requerida con los despachos judiciales que estarían autorizando este tipo de pagos. 







En particular, deben considerar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el “Trámite de Reintegro de Caja Chica en caso de un escenario de indisponibilidad tecnológica total”, que debe coordinarse con el Departamento Financiero Contable. 







Contemplar que, en caso de necesitar dinero en efectivo, se pueden utilizar las tarjetas de compras para el retiro de dinero en el Banco, tomando en cuenta las correspondientes medidas de control sobre el retiro y uso de los recursos. 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







El procedimiento debe contemplar personal sustituto que pueda encargarse de la labor ante ausencia del personal titular. Esto implica entrenamiento del personal suplente o de quien deba asumir la labor (que podría ser otra persona de la Administración).







Debe designarse la prioridad de los aspectos por atender en caso de un escenario de excepción. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







Contemplar en el procedimiento las estrategias de traslado a una ubicación alterna o teletrabajo, para lo cual debe anticiparse los recursos que sean necesarios, tal como equipo y tecnología, papelería u otros insumos; así como los posibles lugares alternos. 











Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites de Caja Chica, tal como el personal del Departamento Financiero Contable.



















En todos los procedimientos, a la hora de indicar la persona responsable, debe anotarse el nombre del puesto y no el nombre de la persona, considerando que este varía según la rotación de personal. 











 



Teléfono: 	Dirección 



2295-3000 	San José, Barrio González Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19. 
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

68-DE-SGCS-2024
18 de abril de 2024
Licenciado
Jairo José Alvarez Lopez, Administrador
Administracion Regional de Nicoya
S. 0.

Estimado sefior:

La gestion de la continuidad institucional permite identificar y gestionar las amenazas actuales
y futuras que puedan afectar los procesos o servicios criticos o esenciales de la institucion. Esto se
realiza mediante la planificacion de las acciones necesarias para aplicar medidas de proteccién y
mitigacion ante eventos disruptivos a la operacion institucional, con el fin de salvaguardar, a niveles
predefinidos y aceptables, los procesos y servicios criticos o esenciales, de manera que la afectacion
sea la minima posible, en beneficio de las personas usuarias.

La Norma ISO N° 22301 especifica los requisitos relativos al establecimiento de un Sistema de
Gestién de la Continuidad del Servicio eficaz y subraya la importancia de la mejora continua basada en
mediciones perioddicas. Para conseguirlo, esta norma refiere a procesos tales como el liderazgo,
planificacion y la evaluacién del rendimiento del Sistema; ademds, resalta la importancia de las
actividades de seguimiento con la finalidad de verificar el avance en la implementacion por parte de las
diferentes areas responsables.

En ese sentido, el Subproceso de Gestion de la Continuidad del Servicio realizé un analisis
para diagnosticar el avance de las oficinas y despachos judiciales en la implementacion de la gestion
de la continuidad del servicio, al periodo 2023; para lo cual en el mes de julio de ese afio se aplicé un
formulario con la lista de verificacion sobre el avance de la implementacion de la gestion de la
continuidad del servicio. A partir de la informacién recabada, se tiene lo siguiente:

l. Resultados del estudio
A nivel general, en las Administraciones Regionales se observé un desempefio susceptible de
muchas mejoras, dado que solo se dio el cumplimiento de los aspectos valorados en el 33% de los

casos, un 10% revel6 cumplimiento parcial y un 57% tiene aspectos pendientes de implementar.

En el caso particular de su Administracion, se tienen los siguientes resultados:

Pregunta Nicoya Observaciones

Se encuentra pendiente de aportar

¢Su oficina ha verificado que cuenta con la evidencia, en la cual se muestre la
procesos definidos como criticos, segun el No verificacion de los procesos criticos
Analisis de Impacto al Servicio institucional? (ejemplos, minuta, correo

electrénico, etc).
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Observaciones

¢, Su oficina cuenta con planes de continuidad
aprobados para los procesos criticos, segun
los diferentes escenarios identificados

No

Se debe adjuntar la evidencia que
cuentan con los Planes de
Continuidad de infraestructura,
recurso humano, y falla tecnoldgica:

Servicio de Seguridad
Mantenimiento y Reparaciones
Recepcion de Documentos
Servicio de Transporte
Servicio de depésitos judiciales
Comunicaciones Judiciales

nTmoow»

Y para el escenario de Apagon
Tecnoldégico cuenta con los 14
procesos criticos: Recepcion de
Documentos, Comunicaciones
Judiciales, Transporte
Administrativo, Mantenimiento de
Edificios, Caja Chica, Asignacion de
Salas de Juicio, Registro de
Asistencia, Vehiculos Decomisados,
Contratos Continuados, Notas de
crédito de tardias de personal
contratado, Fotocopiado, Sistema
de Depositos Judiciales (SDJ),
Control de Titulos Valores vy
Asignacién de Personal
Supernumerario.

¢,Se han comunicado formalmente los planes
al personal y a las oficinas bajo su gestién?

No

Se debe aportar la evidencia del
comunicado a las oficinas a su
cargo.

En el seno de su oficina ¢han realizado
reuniones para socializar y estudiar los planes
de continuidad correspondientes?

No

Se requiere aportar la evidencia de
las reuniones para socializar los
planes de continuidad.

¢ En su oficina se ha constatado que los planes
de continuidad se encuentran actualizados?

No

Es para cuando se realiza un cambio
en el procedimiento, se requiere la
actualizacion de los planes de
continuidad.

¢Los planes de continuidad se encuentran
disponibles para acceso de todo el personal a
cargo?

No

Se debe aportar la evidencia, por lo
gue se recomienda realizar la
divulgacion al personal a cargo que
se encuentran almacenados los
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Observaciones

planes de continuidad en una
carpeta compartida de OneDrive.

Ademas, imprimir un ejemplar de los
planes de continuidad de manera
fisica.

¢En su oficina se ha verificado que se cuenta
con todos los insumos y/o elementos
necesarios para la ejecucién de los planes de
continuidad?

No

Se requiere aportar la evidencia. Es
importante mencionar que debe
inventariar los insumos minimos
requeridos para llevar a cabo los
planes de continuidad.

;Se han puesto a prueba los planes de
continuidad identificados?

No

Una vez que se cuente con los
planes remediales, se debe ponerlos
a prueba para identificar si hay
aspectos que mejorar, por lo que
pueden solicitar la colaboracion al
Subproceso de la Gestién de la
Continuidad.

A nivel de su Circuito Judicial, ¢se han
realizado las divulgaciones correspondientes
sobre cdmo deben proceder los despachos u
oficinas que requieran servicios de sus
oficinas a cargo, en caso de una contingencia?

No

Se debe aportar la evidencia.

Es importante comunicarleS a los
despachos judiciales que también
deben de entrar al repositorio para
identificar sus propios procesos
criticos adaptarlos a cada oficina.

¢, Su oficina cuenta con personas designadas
en el rol de Monitor de Continuidad?

Si

Conforme lo verificado en la lista de
monitores se encuentra personas
designadas, sin embargo, se
requiere que se aporte la evidencia
cuando se realiz6 la comunicacion al
Subproceso de la Gestion de la
Continuidad.

¢El personal de su oficina ha recibido
capacitacion en temas de continuidad del
servicio? En caso de que su respuesta sea
positiva, sirvase indicar los nombres de las
personas capacitadas:

Si

Se debe adjuntar la evidencia, dado
que no se indica el detalle del
personal que recibieron las
capacitaciones.

Porcentaje de cumplimiento

9%

Segun el registro, esta Administracion se ubica en el grupo de mas bajo desempefio, de acuerdo
con la informacion aportada al momento de aplicar el cuestionario de evaluacion.
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Cabe indicar que, al realizar el andlisis de la informacién, se tomé en consideracion que el aporte
de las evidencias respectivas era necesario para validar las respuestas; de manera que en los casos
donde la evidencia no se suministr6 o se valor6 como insatisfactoria, se anot6 como aspecto no
cumplido.

Il. Acciones por ejecutar

Con el fin de mejorar en los aspectos sefialados, se reitera la necesidad de trabajar al menos
en:

1. Identificar y conocer los procesos o servicios criticos que les aplican, segun el Analisis de
Impacto al Servicio.

2. Verificar que se cuenta con planes de continuidad para dichos procesos o servicios, segun
los diferentes escenarios de disrupcion que les apliquen.

3. Comunicar los planes de continuidad a todas las partes, tanto al personal responsable de
ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.

4. Estudiar los planes y determinar requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que
deben estar preparados con anticipacion.

5. Revisar que los planes se mantengan actualizados, ponerlos en practica para su validaciéon
mediante pruebas o simulacros; donde se podra determinar la necesidad de ajustes o
mejoras.

Para continuar en el proceso de implementacién, se le solicita que, a mas tardar al 31 de mayo
del presente afio, su Administraciéon reporte al Subproceso de Gestidn de la Continuidad las acciones
tomadas para corregir las deficiencias o bien, informar su avance. Para ello, deberan recurrir al mismo
formulario con la lista de verificacion, aportando las evidencias pertinentes en cada item para validar el
cumplimiento.

Ademaés, deberan tener en consideracion lo comunicado en la Circular 20-2024 de la Direccién
Ejecutiva, donde se informé sobre la actualizacion del “Analisis de Impacto en el Servicio del Poder
Judicial”, en el cual se incorpora un proceso critico adicional que les aplica.

Finalmente, se recuerda la importancia establecer y empoderar la figura de personas “monitoras
de continuidad” la cual fue aprobada por el Consejo Superior en la sesion N° 110-2022 celebrada el 15
de diciembre de 2022, articulo XVI, con el fin de que la Administracion Regional cuente con personal
responsable que le coadyuve en la operatividad, supervision, revision y mantenimiento de los planes
de continuidad, asi como en la labor de implementacion de la gestién de la continuidad en todos sus
aspectos, incluida la mejora continua.

En caso de considerarlo necesario, pueden recurrir a la orientacion y guia del Subproceso de
Gestion de Continuidad del Servicio.
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Atentamente;
WILBERT KIDD Firmado digitalmente por WILBERT
ALVARADO womimmoormis |
(FIRMA) e
Melvin Obando Villalobos Wilbert Kidd Alvarado
Jefe, Subproceso de Gestion de la Continuidad Subdirector Ejecutivo
del Servicio
Cc: Archivo.

WKA/mov/khm. Ref SICE:2608-2024.
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L EJECUTIVA

Poder Judicial Costa Rica

CIRCULAR N° 72-2025 Firmado digitalmente
ANA EUGENIA  por ANA EUGENIA
. . . . . . ROMERO ROMERO JENKINS
DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva (FIRMA)
JENKINS (FIRMA) Fecha: 2025.08.04
.. . . 14:17:50 -06'00'
PARA: Administraciones Regionales
ASUNTO: Necesidad de realizar pruebas periodicas de planes de continuidad y recuperacion de
desastres
FECHA: 4 de agosto de 2025

En el informe 1591-78-IAD-SATI-2024 “Informe de advertencia relativo a la preparaciéon de los
circuitos judiciales ante fallas en las plantas del suministro eléctrico” realizado por la Seccién Auditoria
de Tecnologia de Informacioén, de la Auditoria Judicial, se establecio la siguiente recomendacion dirigida

a la Direccién Ejecutiva:

“3.2. Supervisar que las Administraciones Regionales desarrollen y ejecuten pruebas
periddicas de los planes de continuidad y recuperacion de desastres, con el fin de
asegurar que las estrategias aplicadas sean eficaces y que permitan una respuesta
rapida ante una interrupcion, garantizando la operatividad continua de los servicios
esenciales en las oficinas.”

Ademas, la norma INTE G130 2022/Cor 1:2023 “Sistemas de Gestion de Continuidad de
Servicios para organizaciones publicas y sin fines de lucro- Requisitos y orientacion para su uso”
sefala,

en relacion con la recuperacion y el programa de ejercicios:
“8.4.5 Recuperacion

La organizacion publica y sin fines de lucro debe tener procesos documentados para
recuperar y restaurar las actividades del servicio con medidas temporales adoptadas
durante y después de una disrupcion.

[
8.5 Programa de ejercicios

La organizacion publica y sin fines de lucro debe implementar y mantener un programa
de ejercicios y pruebas para validar la efectividad de sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio. La organizacién debe realizar ejercicios y pruebas que:

a) sean consistentes con sus objetivos de continuidad del servicio;

b) se basen en escenarios apropiados que estan bien planificados con metas y
objetivos claramente definidos;

c) desarrollen el trabajo en equipo, la competencia, confianza y el conocimiento para
aquellos que tienen roles que desempeniar en relacion con las disrupciones;

d) en conjunto, a lo largo del tiempo, validen sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio;











e) produzcan informes formales posteriores al ejercicio que contengan resultados,
recomendaciones y acciones para implementar mejoras;

f) se revisen en el contexto de la promocion de la mejora continua;

g) se realicen a intervalos planificados y cuando hay cambios significativos dentro de
la organizacién o el contexto en el que opera.

La organizacion debe actuar sobre los resultados de su ejercicio y prueba para

implementar cambios y mejoras.”

En virtud de lo anterior, cada Administracién Regional debera establecer, como practicas
anuales, dentro de su Plan Anual Operativo, la realizacion de actividades que permitan poner a prueba
los planes y procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de riesgo identificados, tales
como:

¢ Indisponibilidad de la infraestructura fisica de los edificios que comprenden cada Circuito
Judicial, la cual puede ser originada por multiples causas, tales como eventos naturales o
causados por el ser humano.

¢ Indisponibilidad del recurso humano indispensable para la ejecucion de los procesos criticos de
cada Circuito, originados por enfermedades, huelgas, imposibilidad del traslado del personal,
entre otros.

¢ Indisponibilidad parcial de la tecnologia, causado por fallas tecnoldgicas o interrupcion del fluido
eléctrico de caracter temporal.

¢ Indisponibilidad total de la tecnologia (apag6n tecnoldgico), causado por eventos mayores que
indisponen las plataformas tecnoldgicas o el suministro eléctrico de forma prolongada.

Para la realizacion de los ejercicios de pruebas se debe tomar en consideracion las siguientes
pautas:

l. Planeacion

Durante esta fase se seleccionan los procesos criticos del Poder Judicial que se desean probar.
Cada circuito judicial debera identificar una muestra de los procesos criticos habilitados en su
dependencia.

II. Desarrollo de la prueba

Para cada prueba se realizara una sesién con las personas que coordinaran o participaran en
el ejercicio, en la cual se aclararan las dudas correspondientes. Posteriormente, se procedera
a declarar el inicio de la prueba, notificando el contexto del escenario definido y el equipo a
cargo supervisa la ejecucion del ejercicio a la vez que toma nota de lo observado.

1. Documentacion

Durante esta fase se deben documentar los resultados y hallazgos de la prueba, con el objetivo
de identificar lecciones aprendidas y determinar los respectivos planes de accion para mejorar
y actualizar los procedimientos probados.

Cada prueba debera quedar debidamente documentada en un informe ejecutivo que contenga,
al menos, los aspectos indicados.

Cabe sefialar que para la realizacion de las pruebas reviste especial importancia la figura de la
persona Monitora de Continuidad, quien debe tener la responsabilidad de coordinar con los despachos
de su Circuito lo correspondiente, tal como se indica en la Politica de Continuidad, aprobada por Corte
Plena, en sesidn 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, articulo L, que indica, en lo que interesa,
lo siguiente:

“Coordinar la ejecucién de las pruebas y ejercicios de los planes de continuidad y
recuperacion dentro de su ambito de accién, segun las directrices del SGCS.”











Se solicita, ademas, que informen de los resultados de las pruebas realizadas al Subproceso
de Gestion de Continuidad del Servicio, a la direccion continuidadpj@poder-judicial.go.cr

Este Subproceso llevara un registro de la ejecucion de las pruebas y dara seguimiento al
cumplimiento de estas, por cada Administracion Regional.

AERJ/MOV/azl.
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			PRUEBA No. 01





			Nombre del despacho u oficina: Administración Regional de Nicoya





			Circuito Judicial: Tribunales del II Circuito Judicial de Guanacaste, Nicoya





			Fecha y hora de la prueba: 4 de setiembre de 2025, a partir de las 8:30 a.m.





			Procedimientos a probar: 





· AR 018 Comunicaciones Judiciales


· AR 003 Gestión de compras bienes y servicios (contratación administrativa)


· AR 007 Mantenimiento y reparaciones


· AR 010 Servicio de seguridad


· AR 009 Servicio de transportes


· AR 013 Sistema de Depósitos Judiciales


· AR 017 Recepción de documentos











			Escenario de la prueba: 





Indisponibilidad del recurso humano:  X   


Indisponibilidad de la infraestructura:  X


Indisponibilidad tecnológica parcial:    X


Indisponibilidad tecnológica total:        X


			Tipo de prueba: 





Escritorio:  X   


Simulacro: __


			Modo de prueba: 





Anunciada: X   


Sorpresa:    __





			Supuestos del escenario de la prueba: 





No se contemplas supuestos, dado que se aplica prueba de escritorio. 





			Objetivos generales de la prueba:  





· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo de los procedimientos de continuidad documentados.





· Ejercitar la participación del personal involucrado en la ejecución del procedimiento de continuidad.








			Secuencia de la prueba:





Se revisa con la Administración la preparación de los procedimientos de continuidad del servicio para los procesos o servicios críticos a cargo, contemplando cada caso en los diferentes escenarios de disrupción. 





Se entrevista al personal responsable de la Administración para indagar sobre su conocimiento en cuanto a los procedimientos de continuidad del servicio y cómo aplicarlos en caso necesario. 








			Responsables de la prueba:


			Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio





			Participantes: 





			Jairo José Álvarez López, Administrador


Guadalupe Vega Sequeira, Coordinadora
























Resultados de la prueba





I Parte: Verificación de aspectos generales


 


			Criterio de evaluación


			Sí


			No


			Parcial





			¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?


			


			


			[image: ]


El personal mostró conocimiento sobre las labores asociadas a los procesos críticos; sin embargo, en cuanto a los procedimientos de continuidad documentados no se evidenció el conocimiento. 





			¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?


			


			





			[image: ]


No se contaba con claridad de la existencia de los procedimientos documentados y su ubicación.















II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento





			Criterio de evaluación


			Sí


			No


			Parcial





			¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado? 


			


			[image: ]


			





			¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción? 


			


			[image: ]


			





			¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?


			


			[image: ]


			








			¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?





			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución? 


			


			[image: ]


			








			Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?





(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento) 


			


			[image: ]


			





			Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?


			


			[image: ]


			








  





			III Parte: Acciones por ejecutar








			¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?


			Es necesario que la Administración revise los documentos de los procedimientos para los diferentes escenarios, los actualice y divulgue de manera apropiada entre el personal a cargo. 





Esto se debe a que, a pasar de que la Administración cuenta con procedimientos de continuidad, el personal no tiene claridad sobre su existencia o ubicación. En ese sentido, al revisar las formas de abordar escenarios de eventos disruptivos su respuesta se dirige por la experiencia y el conocimiento del personal, pero no por su preparación planificada ante incidentes. 


 





			Anote los cambios que se deben realizar:


			Se describen los aspectos que debe revisar la Administración en el Anexo de este documento.





			Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:


			Jairo José Álvarez López, Administrador.








			Problemas principales enfrentados


			Soluciones adoptadas





			Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba. 


			Al momento de la prueba, el Administrador debió atender una visita de personal del Departamento de Seguridad, ya que las visitas coincidieron. 





			Indicar cómo se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.


			Se indicó a la Administración que atendiera la visita de Seguridad para luego abordar la prueba de escritorio a los procedimientos de continuidad.  





			Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas


			Antes de la visita, reiterar a las oficinas sujetas a prueba la necesidad de destinar el tiempo para ejecutar el ejercicio, salvo que existan aspectos no previsibles, con prioridad de atención. 








 









			Conclusiones





			Durante la prueba de escritorio el personal de la Administración que participó en la sesión mostró conocimiento de cómo atender el servicio a su cargo en caso un evento disruptivo en los diferentes escenarios; no obstante, la Administración dejó ver una deficiencia pues no había claridad sobre la existencia o ubicación de los procedimientos de continuidad documentados. 





En términos prácticos, el personal de la Administración conoce las tareas relevantes ante una interrupción de servicios, pero se infiere que esto es resultado de la experiencia y el conocimiento del mismo personal; no de una preparación ante los diferentes escenarios de interrupción de servicios. Esto lleva a que, ante un evento disruptivo, su capacidad de respuesta sería más bien reactiva. 





A nivel de continuidad esto denota una debilidad en la gestión y para mejorar, es necesario que se revisen, actualicen, socialicen y estudien los procedimientos para los diferentes escenarios de disrupción y se apliquen todos los pasos mínimos necesarios que han sido comunicados a todas las oficinas que son dueñas de procesos o servicios críticos o esenciales. 





En ese sentido, la gestión de la continuidad de la Administración se denota como “deficiente”, ya que no se observa una preparación adecuada. 





Adicionalmente, durante la sesión de trabajo se recomendaron aspectos para que sean incorporados a sus procedimientos mediante un ejercicio de revisión y actualización. 








			Al respecto, ver las siguientes Circulares:





Circular 73-2023 de la Dirección Ejecutiva: “Planes de Continuidad ante diversos escenarios, Repositorio de planes”.





Además, el siguiente oficio: 68-DE-SGCS-2024 dirigido a la Administración Regional de Nicoya.








Circular 72-2025 de la Dirección Ejecutiva, dirigida a las Administraciones Regionales: “Necesidad de realizar pruebas periódicas de planes de continuidad y recuperación de desastres”.














			Recomendaciones: 





La Administración Regional debe revisar, actualizar y socializar todos los procedimientos de continuidad de los procesos o servicios críticos a cargo, en todos los escenarios de disrupción. 





Deberá aplicar, al menos: 





1. Revisar y actualizar los procedimientos de continuidad para los procesos o servicios críticos que les aplican, según el Análisis de Impacto al Servicio.


2. Los planes de continuidad para dichos procesos o servicios deben contemplar los diferentes escenarios de disrupción que les apliquen.


3. Comunicar los planes de continuidad a todas las partes, tanto al personal responsable de ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.


4. Estudiar los planes con el personal y determinar requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que deben estar preparados con anticipación.


5. Poner los planes en práctica para su validación, mediante pruebas o simulacros; donde se podrá determinar la necesidad de ajustes o mejoras.


Para la actualización de los procedimientos se aportan los aspectos que se describen en Anexo a este documento.





Además, se plantea lo siguiente:





Crear un registro de personas oferentes para los diferentes puestos clave de la Administración con el número de contacto. Esto sería de mucha utilidad en caso de que las jefaturas o coordinaciones estén ausentes y una persona nueva que llegue asumir las labores de la Administración pueda conocer a quién recurrir para mantener los servicios críticos o esenciales.





Se propone a la Administración contar con un ejemplar de los formularios físicos para el trámite de ayudas económicas a personas en condición de vulnerabilidad (incluye el formulario de manifestación de escases de recursos).  





Coordinar con otras instituciones públicas o comunales para disponer de espacio físico dónde trasladar algunos servicios esenciales en caso necesario, tal como recepción de documentos, recepción de denuncias del OIJ, Fiscalía o Violencia Doméstica. 





Adicionalmente, se solicita a la Administración que considere como prioritario el servicio de entrega de hojas de delincuencia o de pensión alimentaria, para lo cual debe establecer un plan de continuidad ante los diferentes escenarios, en especial el de interrupción tecnológica. Esto, por ser un servicio vinculado a derechos fundamentales y por solicitud de la Dirección Ejecutiva.





Revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”; ya que contempla aspectos de interés para las Administraciones Regionales. 




















			Anexo











Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio





Recomendaciones a la Administración, para que se incorporen en la actualización de los procedimientos de continuidad de los procesos críticos a su cargo





			Nombre del proceso o servicio crítico o esencial


			Observaciones por escenario de disrupción





			Mantenimiento y reparaciones de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del SIRED, el control para asignación de labores se puede realizar en un registro físico, donde se deje constancia de las tareas atendidas con recibido de la oficina usuaria y visto bueno de la jefatura de la Administración. 





La solicitud de atención de servicios de mantenimiento se puede registrar en formulario diseñado por la Administración, que deberá estar disponible en físico y en el SharePoint (OneDrive). 





En este caso, se pueden usar registros en hojas de cálculo o procesador de texto, así como usar el correo electrónico. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Aplican las mismas pautas del escenario anterior; salvo que en este caso todos los registros se realizarán de manera física (ante la ausencia total de tecnología). 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La persona en el puesto de Obrero Especializado es la pieza clave en este escenario. Ante su ausencia, se podría recurrir (si fuese posible) a alguna persona capaz de suplirle o de realizar algunas de las labores como contingencia. Adicionalmente y en caso de urgencia, se pueden contratar algunos servicios para atender por emergencia, con el uso de recursos de la caja chica. Estos puntos se deben incorporar en el procedimiento de plan de continuidad, escrito. 





Se recomienda incorporar en el procedimiento el contacto de la persona que puede suplir al Obrero Especializado y el contacto de personas o empresas externas que podrían ser útiles en caso de urgencia, incluso para la provisión de suministros (ferreterías o similares). 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En caso de no contar con acceso a las herramientas o suministros, la contingencia podría estar en el uso de caja chica o la tarjeta de compras. Pero en términos generales, el escenario de indisponibilidad de la infraestructura no requiere plan de continuidad.





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de insumos por medio de caja chica, la contratación de proveedores externos para atender algún servicio o mantenimiento.





En la labor de la Administración, los planes de mantenimiento y pruebas de equipos son parte de su función esencial para garantizar que los equipos vitales para la continuidad del servicio en el edificio se mantengan operativos y funcionen apropiadamente, tal como equipos de aire acondicionado, generador eléctrico, UPS, bombas de extracción o de suministro de agua, entre otros. 





Es necesario que la Administración incorpore al plan de continuidad la lista de contactos de proveedores de servicios asociados a equipos críticos, tal como la lista de contacto de las empresas que proveen servicios de mantenimiento, reparación o los proveedores de los equipos. En caso de falla de algún equipo crítico, la lista de contactos que esté accesible puede ayudar a la Administración a dar pronta atención al incidente. 





Además, se recomienda mantener como práctica la rotulación de llaves, ubicación e identificación apropiada de tableros, interruptores y otros elementos necesarios para que, en ausencia del personal técnico clave, otra persona debidamente autorizada pueda acceder a esa información o equipos. 





Esto implica crear un inventario de equipos críticos y realizar croquis o diagramas de la ubicación de detalles clave, tal como la localización de llaves de paso del suministro de agua, ubicación o aspectos de sumo interés de los tableros de control, cómo acceder a cuartos donde hay equipos clave, entre otros aspectos. 








			Servicio de transporte de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del SICOVE, se debe utilizar el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 





Las solicitudes se podrían tramitar por correo electrónico. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de falla total de la tecnología, se utilizará el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 





Ver también la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración puede incorporar que se cuente con personas autorizadas para conducir vehículos institucionales, tanto en los despachos judiciales como en la OCJ y la propia Administración. 





Se recomienda tener una lista de las personas autorizadas, su contacto y la fecha de vencimiento de su licencia de conducir para anexar esto al plan de continuidad. 





Se recomienda crear un banco de oferentes o suplentes para el puesto de chofer, a fin de disponer de posibles personas para sustitución en caso de urgencia. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





La Administración puede tomar como medida y previsión, el disponer al menos de un vehículo aparcado fuera del edificio de tribunales en horario hábil, para que, en caso de indisponibilidad de la infraestructura, contar con una unidad operativa para contingencia.





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para los vehículos. En este caso, formalizar en plan de continuidad la práctica utilizada de que los vehículos deben quedar al final del día, al menos con medio tanque de combustible. 





Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 





Además, anotar el número de otras oficinas o Administraciones que podrían cederle vehículos en préstamos, en caso de que los propios no se puedan utilizar. 











			Servicio de Seguridad de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





Un problema recurrente es que la Administración no dispone de personal suplente para el puesto de oficiales de seguridad, de manera que, en caso urgente, se cubre el turno del personal ausente con quien tenga disponibilidad para la suplencia. 





Se recurre a un rol de sustituciones y el pago de horas extra, en caso necesario. 





Se utilizan canales de comunicación para coordinar los cambios necesarios en el momento mismo. 





Se recomienda incorporar al procedimiento de continuidad la lista de contactos de las personas y de la empresa proveedora de servicios; ya que en caso de ausencia de personal de la empresa y del personal de la Administración que coordina con ella, se requerirá contar con estos contactos de manera urgente. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 








			Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En el caso del SDJ se debe aplicar el nuevo plan de continuidad para el caso de falla en la línea de comunicación del SDJ donde se determina cómo proceder con el trasiego de archivos y los movimientos en línea. 





Este nuevo procedimiento se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte. La Administración debe coordinar lo pertinente con el BCR y los despachos judiciales implicados. Al respecto, deben tener en cuenta las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 “Responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ” y 94-2025: “Adición a la Circular N° 21-2025 relacionada a las responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ”.





En caso de falla de la red en el edificio, se sugiere a la Administración que disponga de un equipo de cómputo portátil con el cual el personal autorizado para el uso del SDJ pueda conectarse a internet y realizar los movimientos en el SDJ Web. Esto podría requerir configuración del equipo de manera previa para que reconozca al usuario y habilitación de VPN. Además, implica que el trasiego de la información se podría hacer en teletrabajo. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Para el SDJ se ha formalizado un nuevo plan de continuidad ante la falla tecnológica en el Poder Judicial que inhabilite el sistema SDJ, donde se determina cómo se deberá proceder con los movimientos en línea, que aplicarán solo para Penal y Pensiones Alimentarias, por medio de formularios físicos y uso de equipo disponible en la agencia del Banco. Esto se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte (ver también las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 y 94-2025).





Es necesario que la Administración estudie e incorpore este procedimiento a su plan, coordinando lo necesario con los despachos judiciales implicados. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración cuenta con personas autorizadas para el uso del SDJ, de manera que en caso necesario asumen la labor. 





Se sugiere a la Administración:





· Instaurar la práctica de calendarizar que cada una de las personas autorizadas, al menos una vez al mes, realicen las acciones del SDJ. Esto, para mantener la práctica de las personas y que sus usuarios del SDJ se mantengan activos (el SDJ desactiva de manera automática los usuarios que no tienen ingreso en un mes).





· Habilitar un equipo de cómputo portátil con VPN y la configuración de los usuarios autorizados del SDJ, para que en caso de contingencia se utilice este equipo desde teletrabajo o desde otra ubicación con conexión a Internet.  





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Aplican las recomendaciones indicadas en el escenario anterior para que la labor se pueda realizar desde otra ubicación o en teletrabajo. Se solicita anotar eso en su procedimiento de continuidad. 





Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites del SDJ, incluyendo el personal de la agencia del BCR con la cual le corresponde coordinar en caso de contingencia, además de los despachos judiciales y Financiero Contable.








			Recepción de documentos de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del CEREDOC y otros sistemas, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 





Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  





En caso de que se cuente con correo electrónico, la documentación se podría trasladar al despacho por ese medio, de forma escaneada. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de falla total de los sistemas judiciales, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 





Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración cuenta con personal con conocimiento para asumir la labor en caso de ausencia de la persona titular. 





Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En este caso, se debe anotar en el procedimiento dónde se reubicaría este servicio. 





Se plantea a la Administración la posibilidad de establecer contacto con otras instituciones para determinar de previo la alternativa de contar con espacios a dónde trasladar los servicios esenciales, en caso de inhabilitarse las instalaciones judiciales. Al formalizar esas alternativas, deben quedar anotadas en el procedimiento de continuidad del servicio. Además, contemplar los insumos mínimos indispensables para habilitar el servicio, aunque sea en una condición degradada (mobiliario, equipo, materiales, tecnología, etc.). 








			Comunicaciones Judiciales de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 





Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. En caso de que se puedan usar equipos de cómputo, el registro se puede llevar en hoja de cálculo o en procesador de texto. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 





Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro en documento físico de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. 





Se sugiere comunicar mediante circular a los despachos la forma de proceder en casos de falla tecnológica para que se tomen las previsiones correspondientes. 





Adicionalmente, se debe revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





En caso necesario, se prioriza y reasigna el trabajo entre el mismo personal. 





Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 





También se puede contemplar en el procedimiento de continuidad que, en caso de no contar con el personal, se puede solicitar el apoyo de otra regional. En cuyo caso es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 





De igual importancia, es tener contemplado el control de vencimiento de licencias de conducir, ya que es un requisito necesario para el personal de la OCJ.





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En caso de no poder utilizar las motocicletas, se requerirá solicitar apoyo de apoyo de otra regional; por tanto, es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 





De igual manera, para asuntos urgentes puede ser requerido el contacto de Fuerza Pública. 





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para las motocicletas. 





Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 








			Gestión de compras bienes y servicios (contratación pública-caja chica)


			Se aclara a la Administración que, en caso de presentarse eventos disruptivos, la prioridad se dirige a las compras de urgencia por medio de Caja Chica, uso de tarjeta de compras y ayudas económicas a población vulnerable.





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla tecnológica parcial no se contaría con acceso a los sistemas vinculados a la Caja Chica. La Administración deberá contemplar el uso de formularios para el giro de ayudas económicas y establecer los controles necesarios en relación con los giros de dinero. 





En caso de ser viable, se puede recurrir a la ubicación alterna del personal o el teletrabajo, para acceder a los sistemas de información desde otra ubicación. Para ello, se recomienda asignar equipo de cómputo portátil a la persona encargada de caja chica y VPN. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Al igual que en el escenario anterior, es necesario contemplar el uso de formularios físicos para las ayudas económicas y el control de los recursos. Además, la coordinación requerida con los despachos judiciales que estarían autorizando este tipo de pagos. 





En particular, deben considerar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el “Trámite de Reintegro de Caja Chica en caso de un escenario de indisponibilidad tecnológica total”, que debe coordinarse con el Departamento Financiero Contable. 





Contemplar que, en caso de necesitar dinero en efectivo, se pueden utilizar las tarjetas de compras para el retiro de dinero en el Banco, tomando en cuenta las correspondientes medidas de control sobre el retiro y uso de los recursos. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





El procedimiento debe contemplar personal sustituto que pueda encargarse de la labor ante ausencia del personal titular. Esto implica entrenamiento del personal suplente o de quien deba asumir la labor (que podría ser otra persona de la Administración).





Debe designarse la prioridad de los aspectos por atender en caso de un escenario de excepción. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Contemplar en el procedimiento las estrategias de traslado a una ubicación alterna o teletrabajo, para lo cual debe anticiparse los recursos que sean necesarios, tal como equipo y tecnología, papelería u otros insumos; así como los posibles lugares alternos. 








Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites de Caja Chica, tal como el personal del Departamento Financiero Contable.














En todos los procedimientos, a la hora de indicar la persona responsable, debe anotarse el nombre del puesto y no el nombre de la persona, considerando que este varía según la rotación de personal. 








 


Teléfono: 	Dirección 


2295-3000 	San José, Barrio González Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19. 
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

68-DE-SGCS-2024
18 de abril de 2024
Licenciado
Jairo José Alvarez Lopez, Administrador
Administracion Regional de Nicoya
S. 0.

Estimado sefior:

La gestion de la continuidad institucional permite identificar y gestionar las amenazas actuales
y futuras que puedan afectar los procesos o servicios criticos o esenciales de la institucion. Esto se
realiza mediante la planificacion de las acciones necesarias para aplicar medidas de proteccién y
mitigacion ante eventos disruptivos a la operacion institucional, con el fin de salvaguardar, a niveles
predefinidos y aceptables, los procesos y servicios criticos o esenciales, de manera que la afectacion
sea la minima posible, en beneficio de las personas usuarias.

La Norma ISO N° 22301 especifica los requisitos relativos al establecimiento de un Sistema de
Gestién de la Continuidad del Servicio eficaz y subraya la importancia de la mejora continua basada en
mediciones perioddicas. Para conseguirlo, esta norma refiere a procesos tales como el liderazgo,
planificacion y la evaluacién del rendimiento del Sistema; ademds, resalta la importancia de las
actividades de seguimiento con la finalidad de verificar el avance en la implementacion por parte de las
diferentes areas responsables.

En ese sentido, el Subproceso de Gestion de la Continuidad del Servicio realizé un analisis
para diagnosticar el avance de las oficinas y despachos judiciales en la implementacion de la gestion
de la continuidad del servicio, al periodo 2023; para lo cual en el mes de julio de ese afio se aplicé un
formulario con la lista de verificacion sobre el avance de la implementacion de la gestion de la
continuidad del servicio. A partir de la informacién recabada, se tiene lo siguiente:

l. Resultados del estudio
A nivel general, en las Administraciones Regionales se observé un desempefio susceptible de
muchas mejoras, dado que solo se dio el cumplimiento de los aspectos valorados en el 33% de los

casos, un 10% revel6 cumplimiento parcial y un 57% tiene aspectos pendientes de implementar.

En el caso particular de su Administracion, se tienen los siguientes resultados:

Pregunta Nicoya Observaciones

Se encuentra pendiente de aportar

¢Su oficina ha verificado que cuenta con la evidencia, en la cual se muestre la
procesos definidos como criticos, segun el No verificacion de los procesos criticos
Analisis de Impacto al Servicio institucional? (ejemplos, minuta, correo

electrénico, etc).
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¢, Su oficina cuenta con planes de continuidad
aprobados para los procesos criticos, segun
los diferentes escenarios identificados

No

Se debe adjuntar la evidencia que
cuentan con los Planes de
Continuidad de infraestructura,
recurso humano, y falla tecnoldgica:

Servicio de Seguridad
Mantenimiento y Reparaciones
Recepcion de Documentos
Servicio de Transporte
Servicio de depésitos judiciales
Comunicaciones Judiciales

nTmoow»

Y para el escenario de Apagon
Tecnoldégico cuenta con los 14
procesos criticos: Recepcion de
Documentos, Comunicaciones
Judiciales, Transporte
Administrativo, Mantenimiento de
Edificios, Caja Chica, Asignacion de
Salas de Juicio, Registro de
Asistencia, Vehiculos Decomisados,
Contratos Continuados, Notas de
crédito de tardias de personal
contratado, Fotocopiado, Sistema
de Depositos Judiciales (SDJ),
Control de Titulos Valores vy
Asignacién de Personal
Supernumerario.

¢,Se han comunicado formalmente los planes
al personal y a las oficinas bajo su gestién?

No

Se debe aportar la evidencia del
comunicado a las oficinas a su
cargo.

En el seno de su oficina ¢han realizado
reuniones para socializar y estudiar los planes
de continuidad correspondientes?

No

Se requiere aportar la evidencia de
las reuniones para socializar los
planes de continuidad.

¢ En su oficina se ha constatado que los planes
de continuidad se encuentran actualizados?

No

Es para cuando se realiza un cambio
en el procedimiento, se requiere la
actualizacion de los planes de
continuidad.

¢Los planes de continuidad se encuentran
disponibles para acceso de todo el personal a
cargo?

No

Se debe aportar la evidencia, por lo
gue se recomienda realizar la
divulgacion al personal a cargo que
se encuentran almacenados los
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planes de continuidad en una
carpeta compartida de OneDrive.

Ademas, imprimir un ejemplar de los
planes de continuidad de manera
fisica.

¢En su oficina se ha verificado que se cuenta
con todos los insumos y/o elementos
necesarios para la ejecucién de los planes de
continuidad?

No

Se requiere aportar la evidencia. Es
importante mencionar que debe
inventariar los insumos minimos
requeridos para llevar a cabo los
planes de continuidad.

;Se han puesto a prueba los planes de
continuidad identificados?

No

Una vez que se cuente con los
planes remediales, se debe ponerlos
a prueba para identificar si hay
aspectos que mejorar, por lo que
pueden solicitar la colaboracion al
Subproceso de la Gestién de la
Continuidad.

A nivel de su Circuito Judicial, ¢se han
realizado las divulgaciones correspondientes
sobre cdmo deben proceder los despachos u
oficinas que requieran servicios de sus
oficinas a cargo, en caso de una contingencia?

No

Se debe aportar la evidencia.

Es importante comunicarleS a los
despachos judiciales que también
deben de entrar al repositorio para
identificar sus propios procesos
criticos adaptarlos a cada oficina.

¢, Su oficina cuenta con personas designadas
en el rol de Monitor de Continuidad?

Si

Conforme lo verificado en la lista de
monitores se encuentra personas
designadas, sin embargo, se
requiere que se aporte la evidencia
cuando se realiz6 la comunicacion al
Subproceso de la Gestion de la
Continuidad.

¢El personal de su oficina ha recibido
capacitacion en temas de continuidad del
servicio? En caso de que su respuesta sea
positiva, sirvase indicar los nombres de las
personas capacitadas:

Si

Se debe adjuntar la evidencia, dado
que no se indica el detalle del
personal que recibieron las
capacitaciones.

Porcentaje de cumplimiento

9%

Segun el registro, esta Administracion se ubica en el grupo de mas bajo desempefio, de acuerdo
con la informacion aportada al momento de aplicar el cuestionario de evaluacion.
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Cabe indicar que, al realizar el andlisis de la informacién, se tomé en consideracion que el aporte
de las evidencias respectivas era necesario para validar las respuestas; de manera que en los casos
donde la evidencia no se suministr6 o se valor6 como insatisfactoria, se anot6 como aspecto no
cumplido.

Il. Acciones por ejecutar

Con el fin de mejorar en los aspectos sefialados, se reitera la necesidad de trabajar al menos
en:

1. Identificar y conocer los procesos o servicios criticos que les aplican, segun el Analisis de
Impacto al Servicio.

2. Verificar que se cuenta con planes de continuidad para dichos procesos o servicios, segun
los diferentes escenarios de disrupcion que les apliquen.

3. Comunicar los planes de continuidad a todas las partes, tanto al personal responsable de
ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.

4. Estudiar los planes y determinar requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que
deben estar preparados con anticipacion.

5. Revisar que los planes se mantengan actualizados, ponerlos en practica para su validaciéon
mediante pruebas o simulacros; donde se podra determinar la necesidad de ajustes o
mejoras.

Para continuar en el proceso de implementacién, se le solicita que, a mas tardar al 31 de mayo
del presente afio, su Administraciéon reporte al Subproceso de Gestidn de la Continuidad las acciones
tomadas para corregir las deficiencias o bien, informar su avance. Para ello, deberan recurrir al mismo
formulario con la lista de verificacion, aportando las evidencias pertinentes en cada item para validar el
cumplimiento.

Ademaés, deberan tener en consideracion lo comunicado en la Circular 20-2024 de la Direccién
Ejecutiva, donde se informé sobre la actualizacion del “Analisis de Impacto en el Servicio del Poder
Judicial”, en el cual se incorpora un proceso critico adicional que les aplica.

Finalmente, se recuerda la importancia establecer y empoderar la figura de personas “monitoras
de continuidad” la cual fue aprobada por el Consejo Superior en la sesion N° 110-2022 celebrada el 15
de diciembre de 2022, articulo XVI, con el fin de que la Administracion Regional cuente con personal
responsable que le coadyuve en la operatividad, supervision, revision y mantenimiento de los planes
de continuidad, asi como en la labor de implementacion de la gestién de la continuidad en todos sus
aspectos, incluida la mejora continua.

En caso de considerarlo necesario, pueden recurrir a la orientacion y guia del Subproceso de
Gestion de Continuidad del Servicio.
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Atentamente;
WILBERT KIDD Firmado digitalmente por WILBERT
ALVARADO womimmoormis |
(FIRMA) e
Melvin Obando Villalobos Wilbert Kidd Alvarado
Jefe, Subproceso de Gestion de la Continuidad Subdirector Ejecutivo
del Servicio
Cc: Archivo.

WKA/mov/khm. Ref SICE:2608-2024.
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				WILBERT KIDD ALVARADO (FIRMA)






















image5.emf


Circular 72-DE-2025_  Administraciones Regionales_pruebas continuidad.pdf






Circular 72-DE-2025_ Administraciones Regionales_pruebas continuidad.pdf


L EJECUTIVA

Poder Judicial Costa Rica

CIRCULAR N° 72-2025 Firmado digitalmente
ANA EUGENIA  por ANA EUGENIA
. . . . . . ROMERO ROMERO JENKINS
DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva (FIRMA)
JENKINS (FIRMA) Fecha: 2025.08.04
.. . . 14:17:50 -06'00'
PARA: Administraciones Regionales
ASUNTO: Necesidad de realizar pruebas periodicas de planes de continuidad y recuperacion de
desastres
FECHA: 4 de agosto de 2025

En el informe 1591-78-IAD-SATI-2024 “Informe de advertencia relativo a la preparaciéon de los
circuitos judiciales ante fallas en las plantas del suministro eléctrico” realizado por la Seccién Auditoria
de Tecnologia de Informacioén, de la Auditoria Judicial, se establecio la siguiente recomendacion dirigida

a la Direccién Ejecutiva:

“3.2. Supervisar que las Administraciones Regionales desarrollen y ejecuten pruebas
periddicas de los planes de continuidad y recuperacion de desastres, con el fin de
asegurar que las estrategias aplicadas sean eficaces y que permitan una respuesta
rapida ante una interrupcion, garantizando la operatividad continua de los servicios
esenciales en las oficinas.”

Ademas, la norma INTE G130 2022/Cor 1:2023 “Sistemas de Gestion de Continuidad de
Servicios para organizaciones publicas y sin fines de lucro- Requisitos y orientacion para su uso”
sefala,

en relacion con la recuperacion y el programa de ejercicios:
“8.4.5 Recuperacion

La organizacion publica y sin fines de lucro debe tener procesos documentados para
recuperar y restaurar las actividades del servicio con medidas temporales adoptadas
durante y después de una disrupcion.

[
8.5 Programa de ejercicios

La organizacion publica y sin fines de lucro debe implementar y mantener un programa
de ejercicios y pruebas para validar la efectividad de sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio. La organizacién debe realizar ejercicios y pruebas que:

a) sean consistentes con sus objetivos de continuidad del servicio;

b) se basen en escenarios apropiados que estan bien planificados con metas y
objetivos claramente definidos;

c) desarrollen el trabajo en equipo, la competencia, confianza y el conocimiento para
aquellos que tienen roles que desempeniar en relacion con las disrupciones;

d) en conjunto, a lo largo del tiempo, validen sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio;









e) produzcan informes formales posteriores al ejercicio que contengan resultados,
recomendaciones y acciones para implementar mejoras;

f) se revisen en el contexto de la promocion de la mejora continua;

g) se realicen a intervalos planificados y cuando hay cambios significativos dentro de
la organizacién o el contexto en el que opera.

La organizacion debe actuar sobre los resultados de su ejercicio y prueba para

implementar cambios y mejoras.”

En virtud de lo anterior, cada Administracién Regional debera establecer, como practicas
anuales, dentro de su Plan Anual Operativo, la realizacion de actividades que permitan poner a prueba
los planes y procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de riesgo identificados, tales
como:

¢ Indisponibilidad de la infraestructura fisica de los edificios que comprenden cada Circuito
Judicial, la cual puede ser originada por multiples causas, tales como eventos naturales o
causados por el ser humano.

¢ Indisponibilidad del recurso humano indispensable para la ejecucion de los procesos criticos de
cada Circuito, originados por enfermedades, huelgas, imposibilidad del traslado del personal,
entre otros.

¢ Indisponibilidad parcial de la tecnologia, causado por fallas tecnoldgicas o interrupcion del fluido
eléctrico de caracter temporal.

¢ Indisponibilidad total de la tecnologia (apag6n tecnoldgico), causado por eventos mayores que
indisponen las plataformas tecnoldgicas o el suministro eléctrico de forma prolongada.

Para la realizacion de los ejercicios de pruebas se debe tomar en consideracion las siguientes
pautas:

l. Planeacion

Durante esta fase se seleccionan los procesos criticos del Poder Judicial que se desean probar.
Cada circuito judicial debera identificar una muestra de los procesos criticos habilitados en su
dependencia.

II. Desarrollo de la prueba

Para cada prueba se realizara una sesién con las personas que coordinaran o participaran en
el ejercicio, en la cual se aclararan las dudas correspondientes. Posteriormente, se procedera
a declarar el inicio de la prueba, notificando el contexto del escenario definido y el equipo a
cargo supervisa la ejecucion del ejercicio a la vez que toma nota de lo observado.

1. Documentacion

Durante esta fase se deben documentar los resultados y hallazgos de la prueba, con el objetivo
de identificar lecciones aprendidas y determinar los respectivos planes de accion para mejorar
y actualizar los procedimientos probados.

Cada prueba debera quedar debidamente documentada en un informe ejecutivo que contenga,
al menos, los aspectos indicados.

Cabe sefialar que para la realizacion de las pruebas reviste especial importancia la figura de la
persona Monitora de Continuidad, quien debe tener la responsabilidad de coordinar con los despachos
de su Circuito lo correspondiente, tal como se indica en la Politica de Continuidad, aprobada por Corte
Plena, en sesidn 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, articulo L, que indica, en lo que interesa,
lo siguiente:

“Coordinar la ejecucién de las pruebas y ejercicios de los planes de continuidad y
recuperacion dentro de su ambito de accién, segun las directrices del SGCS.”









Se solicita, ademas, que informen de los resultados de las pruebas realizadas al Subproceso
de Gestion de Continuidad del Servicio, a la direccion continuidadpj@poder-judicial.go.cr

Este Subproceso llevara un registro de la ejecucion de las pruebas y dara seguimiento al
cumplimiento de estas, por cada Administracion Regional.

AERJ/MOV/azl.





mailto:continuidadpj@poder-judicial.go.cr
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				ANA EUGENIA ROMERO JENKINS (FIRMA)
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CIRCULAR N° 75-2025





DE:		Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva





PARA:		Oficinas dueñas de procesos o servicios críticos o esenciales, según en Análisis de Impacto al Servicio institucional





ASUNTO:		Plantilla para documentar procedimientos de recuperación ante incidentes disruptivos





FECHA:		22 de agosto 2025
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La Política de Continuidad del Servicio, aprobada por Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L y comunicada mediante la Circular 25-2024 de la Secretaría General de la Corte, con respecto a las responsabilidades de las oficinas dueñas de los procesos críticos o esenciales, entre otros aspectos, señala lo siguiente:








Diseñar los procedimientos de recuperación que permitan la vuelta a la normalidad de las operaciones de las oficinas, posterior a la ocurrencia de un evento disruptivo.





En atención a lo anterior y, como parte de las responsabilidades encomendadas al Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se pone a disposición de las oficinas dueñas de procesos críticos la plantilla para documentar las labores de recuperación de procesos o servicios críticos, después de un evento disruptivo, que se adjunta a la presente circular.











El propósito del documento de cita es ofrecer una guía para documentar las tareas que han de ejecutar las oficinas o despachos para regresar a la normalidad de sus operaciones, después de la ocurrencia de un evento disruptivo que derive en alguno de los siguientes escenarios de riesgo identificados:





· Indisponibilidad de la infraestructura física


· Indisponibilidad del recurso humano


· Indisponibilidad parcial de la tecnología


· Indisponibilidad total de la tecnología (apagón tecnológico)





Los procedimientos de recuperación procuran el restablecimiento del proceso o servicio crítico a su plena funcionalidad, una vez que haya sido controlado el evento que provocó la interrupción. Por tanto, este documento es un complemento a los respectivos procedimientos de continuidad, que en conjunto buscan la resiliencia operativa de la organización.





Conviene aclarar que, mediante esta plantilla, las oficinas dueñas de procesos o servicios críticos deberán mantener un registro de las labores de recuperación que se ejecuten cada vez que ocurra un evento disruptivo y se haya tenido que aplicar acciones para regresar a la normalidad de las operaciones.





En caso de dudas, por favor comunicarse al teléfono 2295-3674 / Ext.: 01-3674 o al correo continuidadpj@poder-judicial.go.cr del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio.
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La siguiente plantilla debe ser llenada con el mayor detalle posible acerca del evento y sus efectos. Este insumo será fundamental para que el Equipo de Gestión de Crisis y la Administración Superior pueda tomar las decisiones oportunas para manejar la emergencia o crisis correctamente.





			Fecha y hora: ______________


Tipo de incidente:


☐ Tecnológico                     ☐ Recurso humano                          


☐ Infraestructura                 ☐ Otro: _________________                          


Escenario de riesgo asociado:


☐ Amenaza natural                        ☐ Indisponibilidad del recurso humano                          


☐ Indisponibilidad tecnológica parcial


☐ Amenaza causada por el ser humano                      ☐ Apagón tecnológico total


☐ Otro: ________________


Seleccione el evento:


☐ Terremoto                        ☐ Incendio                        ☐ Amenaza de Bomba


☐ Inundación                       ☐ Erupción Volcánica       ☐ Crisis Tecnológica


☐ Toma de Rehenes            ☐ Otro: ________________


Sitio del Evento: ___________________________________________________


Notificado / Informado por: __________________________________________





			Aspectos para considerar





			Sobre personal Judicial y personas usuarias





			Oficinas implicadas:





			Cantidad de personas afectadas:


			Cantidad de personas adultas mayores: 


Cantidad de personas menores de edad:





			Estado de las personas:





			Cantidad de personas usuarias afectadas:


			Cantidad de personal Judicial afectado: (de ser posible levantar lista de nombres y oficina correspondiente)





			Sobre la infraestructura/Activos





			Porcentaje de afectación del inmueble e instalaciones físicas:


☐ Inaccesible              ☐ 1%-25%                  ☐ 26%-50%           ☐ mayor a 50%





			Detalle del estado del inmueble














			Activos





			Liste los activos afectados:

















			Consejo de Administración:                                                     





			Procesos críticos afectados





			


			





			


			





			


			





			Sistemas de información afectados





			


			





			


			





			


			





			Acciones tomadas





			





			





			Impacto del incidente en el servicio:


☐ Insignificante         ☐ Leve        ☐ Medio         ☐ Grave            ☐ Catastrófico





			Estado incidente:


☐ Identificado           ☐ Reportado


☐ En proceso           ☐ Atendido


☐ Resuelto


			Fecha de atención: 
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		Katherine Hernández Molina

		To

		Esteban Jiménez Godínez; Administración Regional de Pérez Zeledón

		Cc

		Wilbert Kidd Alvarado; Ana Eugenia Romero Jenkins

		Recipients

		ejimenezgod@Poder-Judicial.go.cr; administracion-pze@Poder-Judicial.go.cr; wkidd@Poder-Judicial.go.cr; aromeroj@Poder-Judicial.go.cr



Buenas tardes:



 



Con instrucciones superiores de MGPP. Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de la Gestión de la Continuidad del Servicio, se remite el oficio N° 96-DE-SGCS-2025, relacionado al avance en la implementación del Sistema de Gestión de la Continuidad del Servicio (SGCS) en el Circuito de Pérez Zeledón,



 







PD: Los días lunes y jueves, me encuentro laborando en la modalidad de teletrabajo, por lo que puedo ser localizada por medio Microsoft Teams, correo electrónico o a los teléfonos 8950-7316 / 4082-8895.
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

N° 96-DE-SGCS-2025
9 de diciembre 2025

Master

Esteban Jiménez Godinez, Administrador Regional

Secretario del Consejo de Administracion del | Circuito Judicial de la Zona Sur
Su Oficina

Estimado sefor:

En el Poder Judicial, la implementacién del Sistema de Gestién de la Continuidad del
Servicio (SGCS) se encuentra formalizada en la “Politica de Gestion de la Continuidad del
Servicio”; la cual establece un marco de referencia integral que articula lineamientos
generales y especificos para orientar las acciones institucionales en esta materia. En
particular, asigna responsabilidades claras a los actores involucrados, fomenta la
coordinacion entre diferentes niveles organizativos y consolida una cultura de mejora
continua. De esta forma, se garantiza que el SGCS no solo responda a los desafios
actuales, sino que también esté preparado para enfrentar las amenazas futuras,
fortaleciendo la capacidad del Poder Judicial para proteger sus procesos criticos y
garantizar el acceso ininterrumpido a sus servicios criticos o esenciales.

Por otra parte, en el ciclo de mejora continua, segun la 1ISO 22301 (estandar
internacional para Sistemas de Gestiébn de Continuidad del Negocio), se destaca la
importancia de planificar, ejecutar, verificar y revisar para mejorar de manera constante,
garantizando que las acciones de gestion se vuelvan cada vez mas efectivas y adecuadas
a las necesidades de la organizacién. Por ello, la norma enfatiza la necesidad de realizar
actividades de seguimiento y monitoreo continuo, con el propdésito de verificar los avances
en laimplementacién y asegurar la eficacia de las medidas adoptadas por las distintas areas
responsables.

En ese sentido, el seguimiento a la implementacion de la gestion de la continuidad
del servicio del periodo 2025 tuvo como objetivo identificar el nivel de avance de esta
implementacién en las oficinas y despachos judiciales que tienen a cargo procesos o
servicios criticos o0 esenciales. De manera especifica, se busco verificar el cumplimiento
por parte de esas oficinas y despachos en cuanto a su responsabilidad en las acciones
implementadas para la gestion de la continuidad del servicio.

Para esta labor se aplico un instrumento que permitid clasificar la informacion
obtenida en visitas realizadas a los despachos y oficinas judiciales; la cual se categorizé en
cinco niveles que permiten determinar el estado de cada caso en cuanto a su avance en la
implementacion de la gestion de la continuidad del servicio, desde un nivel basico hasta
uno avanzado, siendo estos: Deficiente, Incipiente, En progreso, Satisfactorio y
Sobresaliente; donde el Ultimo corresponde a la condicion ideal, deseable. La
caracterizacion de estos niveles se puede ver en el anexo a este oficio.
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Para el Circuito de Pérez Zeledon, la visita del Subproceso de Gestion de Continuidad del
Servicio se realiz6 el 30 de setiembre 2025 y 1 de octubre de 2025, donde se analiz6 el
avance que han tenido algunos despachos con respecto a la preparacién para la
continuidad de los procesos o servicios criticos a cargo.

Con base en las acciones tomadas por los despachos visitados y lo observado por el
Subproceso de Gestion de Continuidad del Servicio, se muestra la valoracion del avance a
la fecha de la visita:

Fecha Despachos Estado
Tribunal Penal | Circuito Zona Sur Deficiente
Juzgado Pensiones Alimentarias del | Circuito Deficiente
Zona Sur
Juzgado Penal Juvenil | Circuito Zona Sur En progreso
30-09-2025 Juzgado Penal | _C_ircuito Z(_)na_Sur En progreso
Juzgado de Familia del | Circuito Zona Sur En progreso
Juzgado Contravencional y Transito | Circuito Zona .
Sur Deficiente
Juzgado contra la Violencia Domeéstica , .
Pro'?eccién Cautelar | Circuito Zona Sur Y | satisfactorio
1-10-2025 Juzgado Contravencional de Buenos Aires Deficiente
Juzgado Civil, Trabajo, Familia, Agrario de Buenos -
; Deficiente
Aires
Juzngldq Familia, I_Denal Juvenil y Violencia Deficiente
Doméstica Buenos Aires
Juzgado Penal de Buenos Aires En progreso

Es importante destacar que el seguimiento realizado no_corresponde a una
evaluacioén, sino que es una verificacion del avance de los despachos judiciales para
diagnosticar el estado de su gestion en el tema de interés e identificar oportunidades
de mejora que se pueden aplicar; ya sea perfeccionando lo ya trabajado o retomando
los esfuerzos para generar la conciencia necesaria en el personal e impulsar las
acciones que resulten pertinentes.

De manera particular, estos seguimientos resultan de interés para los Consejos de
Administracion, en vista de las responsabilidades otorgadas a estos 6érganos colegiados en
cuanto a la temética. Al respecto, se recuerda que la Corte Plena en sesién 01-2024
celebrada el 15 de enero de 2024, articulo L, aprobd la “Politica de Gestion de la
Continuidad del Servicio” del Poder Judicial, donde se establece como responsabilidad para
los Consejos de Administracion:

e Actuar como encargados de emitir la declaratoria de crisis a nivel local o regional
y hacer la respectiva comunicacion al CTCSPJ, a efecto de informar lo acontecido
y para que se tome nota en caso de que la crisis o el evento adquieran magnitudes
gue trasciendan a otras regiones o Circuitos Judiciales.
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o Cumplir el rol a nivel regional para estar alertas en la revision de los planes y
coordinar lo correspondiente con las instancias involucradas y en caso de estimarlo
necesario elevar propuestas de modificacion o actualizacién de la documentacién
vigente a la Direccién Ejecutiva, como parte de la mejora continua del proceso de
Gestion de Continuidad de los Servicios Judiciales.

e Velar por el cumplimiento de los simulacros y pruebas a los planes de trabajo
relacionados a la Continuidad del Servicio en sus &reas de trabajo
correspondientes, con la guia y apoyo de la Direccién Ejecutiva y del Comité
Técnico de Continuidad del Servicio del Poder Judicial (CTCSPJ).

e Generar reportes y brindar informacion de insumo para la actualizacion de los
planes de trabajo del Sistema de Gestién de Continuidad del Servicio, tomando
como referencia los simulacros que se realicen periddicamente y los resultados de
los planes de trabajo en sus respectivas oficinas y despachos judiciales.

e Velar por la efectiva aplicacion de los lineamientos y directrices incluidos en la
Politica de Gestion de Continuidad del Servicio.

Complementariamente, mediante la Circular 65-2024 de la Secretaria General de la
Corte, se comunicaron las “Disposiciones para los Consejos de Administracién en relacién
con la Gestion de la Continuidad del Servicio Institucional”, donde se puntualizan los
siguientes aspectos, que son necesarios para que sean atendidos por los Consejos de
Administracién y Administraciones Regionales, a fin de garantizar su preparaciéon ante
estados de crisis que interrumpan la normalidad de los servicios en el Poder Judicial:

Antes

e Como preparacion para eventos de crisis, extraer del informe de Analisis de
Impacto al Servicio la lista de procesos o servicios criticos que aplican para
cada uno de los despachos y oficinas correspondientes a su Circuito (este
documento esta disponible en el sitio).

e Recordar a todos los despachos y oficinas judiciales de su Circuito, la
obligacion de cumplir con los lineamientos de la Politica de Gestion de la
Continuidad del Servicio del Poder Judicial. De igual manera, velar por las
obligaciones establecidas en dicha Politica para el mismo Consejo de
Administracion.

e Velar porque los despachos y oficinas judiciales de su Circuito cuenten con
planes de continuidad debidamente aprobados y validados mediante ensayos,
pruebas y simulacros ante diferentes eventos de disrupcion.

Durante
e Al momento de valorar una situacion de emergencias que ponga en riesgo la
continuidad de los servicios institucionales, aplicar el “Procedimiento para
declarar el estado de crisis’.
e Al momento de declarar un estado de crisis, la Administracion Regional (en su
funcion de Secretaria del Consejo de Administracion) debe completar la
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“Plantilla recoleccion informacion durante crisis” disponible en el Anexo 1 de
este documento, para reportar el incidente, el cual debera remitirlo a la mayor
brevedad al Subproceso de Gestion de la Continuidad del Servicio (correo

electronico).

Plantilla para
recoleccién de inform

e Cada Consejo de Administracién deberd asegurar al momento de declarar el
estado de crisis, que, al menos, se dé continuidad a los servicios criticos o
esenciales afectados, en funcién del tipo de disrupcion que se esté
presentando, conforme con los planes de continuidad que apliquen para cada
caso.

Después

¢ Verificar que se tomen las medidas necesarias para la recuperacién de los
servicios institucionales, en su vuelta a la normalidad, una vez levantado el
estado de crisis.

e Recopilar la informacion necesaria e informar a las autoridades superiores
sobre lo acontecido, las medidas tomadas durante el estado de crisis,
aspectos de mejora y medidas correctivas por aplicar o preventivas para
futuros eventos, como parte del aprendizaje y la mejora continua.

Circular 75-2025
Plantilla procedimient

En ese sentido, se resalta el rol a cargo de los Consejos de Administracion para velar
gue los despachos y oficinas de su circuito estén preparados para atender incidentes que
afecten la continuidad del servicio institucional; para lo cual, el seguimiento reportado en el
presente oficio puede resultar de interés del Consejo de su Circuito, a fin de que se instruya
a los despachos y oficinas para mejorar la gestion de la continuidad del servicio; no
obstante, se debe tener en cuenta que el seguimiento realizado el afio 2025 se aplicé a una
muestra de despachos, pero este se debe extender a todos los que tienen a cargo procesos
0 servicios criticos o esenciales en su Circuito, incluyendo el Ambito Auxiliar de Justicia y
la Administracion.

Para la Administracion a su cargo, luego de la visita del Subproceso de Gestion de
Continuidad del Servicio que se realizo el 4 de setiembre de 2025, se analiz6 el avance que
ha tenido su oficina, tomando en consideracion acciones previas ejecutadas de su parte y
lo observado por el personal del Subproceso durante el mismo dia de la visita.

En cuanto al resultado, es necesario que la Administracion aplique los aspectos de
mejora que se indican en el reporte adjunto para que sean incorporados a Sus
procedimientos mediante un ejercicio de revision y actualizacion, ya que ello ser& revisado
en una proxima visita de seguimiento.
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Formulario de
pruebas 2025-ADM P

Atentamente,

Clc:

MELVIN OBANDO Firmado digitalmente por MELVIN
VILLALOBOS OBANDO VILLALOBOS (FIRMA)

Fecha: 2025.12.09 11:48:18 -06'00'
(FIRMA)

Melvin Goando Villalobos
Jefe del Subproceso de Gestién de la
Continuidad del Servicio

Master Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva
Méster Wilbert Kidd Alvarado, Subdirector Ejecutivo

MOV/khm

Anexo:

Estado de implementacion de la gestion de la continuidad del servicio

Estado

Caracteristicas

El despacho u oficina no muestra evidencia de haber realizado acciones

Incipiente

sisteméticas, orientadas a la gestién de la continuidad del servicio.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Ser consciente de tener a cargo procesos 0 servicios criticos o esenciales.
Haber aplicado algunas acciones de continuidad, pero sin estar debidamente
documentadas o formalizadas.

Ante eventos disruptivos, se actla de manera reactiva en respuesta al
incidente, guiandose por la experiencia y de manera intuitiva, no muy
organizada.

En progreso

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestién de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos o servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han realizado acciones a lo interno del despacho en relacion con la
continuidad del servicio, como: reunirse entre el personal para discutir las
posibles acciones a tomar en caso necesario; anticipar recursos u otros
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Caracteristicas

aspectos a tomar en cuenta para una interrupcion; capacitarse o informarse
en torno a la continuidad del servicio.

Han documentado procedimientos de continuidad ante algunos escenarios de
eventos disruptivos.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder

Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos o servicios criticos o

esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes

escenarios de eventos disruptivos que les aplican.

Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal
implicado y estan ubicados en un lugar accesible a todo el personal.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos 0 servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes
escenarios de eventos disruptivos que les aplican.

Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal
implicado y estan ubicados en un lugar accesible a todo el personal.

Se constata que se cuenta con los recursos disponibles para ejecutar los
planes.

Se realizan pruebas y ejercicios de practica a los procedimientos de
continuidad del servicio.

De manera periddica se revisan y actualizan los planes.

Se da induccion al personal nuevo, sobre la existencia y aplicacion de los
procedimientos de continuidad.

Tienen designado personal monitor de continuidad del servicio.

El despacho u oficina aplica la mejora continua y el pensamiento basado en
riesgos, en relacion con la continuidad del servicio, con lo cual anticipan otros
posibles incidentes disruptivos.

Elaboracion propia.

Cada uno de los estados descritos puede cambiar a una mejor condicién, pues se sigue la
l6gica de mejora continua, de acuerdo con el Ciclo de Deming. En ese sentido, el avance
en la gestion de la continuidad es dindmico y permite a los despachos y oficinas judiciales
mantener un constante crecimiento, con la busqueda de mejores formas de realizar la
gestién de la continuidad o adaptarse a entornos cambiantes y nuevos escenarios de
riesgos de disrupcion.
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Ante esta logica, la valoracion que se aplica en el seguimiento parte de las condiciones
base que son valoradas por el Subproceso de Gestién de la Continuidad del Servicio, con
la ayuda de las observaciones recabadas en cada visita.
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8 de diciembre 2025








Licenciado


Jairo Alvarez López, Administrador 


Administración Regional de Nicoya


Su Oficina





Estimado señor:





En el Poder Judicial, la implementación del Sistema de Gestión de la Continuidad del Servicio (SGCS) se encuentra formalizada en la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio”; la cual establece un marco de referencia integral que articula lineamientos generales y específicos para orientar las acciones institucionales en esta materia. En particular, asigna responsabilidades claras a los actores involucrados, fomenta la coordinación entre diferentes niveles organizativos y consolida una cultura de mejora continua. De esta forma, se garantiza que el SGCS no solo responda a los desafíos actuales, sino que también esté preparado para enfrentar las amenazas futuras, fortaleciendo la capacidad del Poder Judicial para proteger sus procesos críticos y garantizar el acceso ininterrumpido a sus servicios críticos o esenciales.





Por otra parte, el ciclo de mejora continua, según la ISO 22301, destaca la importancia de planificar, ejecutar, verificar y revisar para mejorar de manera constante, garantizando que las acciones de gestión se vuelvan cada vez más efectivas y adecuadas a las necesidades de la organización. Por ello, la norma enfatiza la necesidad de realizar actividades de seguimiento y monitoreo continuo, con el propósito de verificar los avances en la implementación y asegurar la eficacia de las medidas adoptadas por las distintas áreas responsables.


En ese sentido, el seguimiento a la implementación de la gestión de la continuidad del servicio del periodo 2025 tuvo como objetivo identificar el nivel de avance de esta implementación en las oficinas y despachos judiciales que tienen a cargo procesos o servicios críticos o esenciales. De manera específica, se buscó verificar el cumplimiento por parte de esas oficinas y despachos en cuanto a su responsabilidad en las acciones implementadas para la gestión de la continuidad del servicio. Lo anterior se realizó, no con el fin de aplicar una evaluación, sino con el propósito de obtener información para construir un diagnóstico e identificar aspectos para la mejora continua.


	Para esta labor se aplicó un instrumento que permitió clasificar la información obtenida en visitas realizadas a los despachos y oficinas judiciales; la cual se categorizó en cinco niveles que permiten determinar el estado de cada caso en cuanto a su avance en la implementación de la gestión de la continuidad del servicio, desde un nivel básico hasta uno avanzado, siendo estos: Deficiente, Incipiente, En progreso, Satisfactorio y Sobresaliente; donde el último corresponde a la condición ideal, deseable. La caracterización de estos niveles se puede ver en el anexo a este oficio. 





Para el Circuito de Pérez Zeledón, la visita del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio se realizó el 30 de setiembre 2025 y 1 de octubre de 2025, donde se analizó el avance que han tenido algunos despachos con respecto a la preparación para la continuidad de los procesos o servicios críticos a cargo.





Con base en las acciones tomadas por los despachos visitados y lo observado por el Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se muestra la valoración del avance:





			Fecha 


			Despachos


			Estado





			30-09-2025


			Tribunal Penal I Circuito Zona Sur


			Deficiente





			


			Juzgado Pensiones Alimentaria del I Circuito Zona Sur


			Deficiente





			


			Juzgado Penal Juvenil I Circuito Zona Sur


			En progreso





			


			Juzgado Penal I Circuito Zona Sur


			En progreso





			


			Juzgado de Familia del I Circuito Zona Sur


			En progreso





			


			Juzgado Contravencional y Tránsito I Circuito Zona Sur


			Deficiente





			


			Juzgado Violencia Domestica y Protección Cautelar I Circuito Zona Sur


			Satisfactorio





			1-10-2025


			Juzgado Contravencional de Buenos Aires


			Deficiente





			


			Juzgado Civil, Trabajo, Familia, Agrario de Buenos Aires


			Deficiente





			


			Juzgado Familia, Penal Juvenil y Violencia Doméstica Buenos Aires


			Deficiente





			


			Juzgado Penal de Buenos Aires


			En progreso








	


	Es importante destacar que el seguimiento realizado no corresponde a una evaluación, sino que es una verificación del avance de los despachos judiciales para diagnosticar el estado de su gestión en el tema de interés e identificar oportunidades de mejora que se pueden aplicar; ya sea mejorando lo ya trabajado o retomando los esfuerzos para generar la conciencia necesaria en el personal e impulsar las acciones que resulten pertinentes. 





De manera particular, estos seguimientos resultan de interés para los Consejos de Administración, en vista de las responsabilidades otorgadas a estos órganos colegiados en cuanto a la temática. Al respecto, se recuerda que la Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L, aprobó la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial, donde se establece como responsabilidad para los Consejos de Administración:





· Actuar como encargados de emitir la declaratoria de crisis a nivel local o regional y hacer la respectiva comunicación al CTCSPJ, a efecto de informar lo acontecido y para que se tome nota en caso de que la crisis o el evento adquieran magnitudes que trasciendan a otras regiones o Circuitos Judiciales. 





· Cumplir el rol a nivel regional para estar alertas en la revisión de los planes y coordinar lo correspondiente con las instancias involucradas y en caso de estimarlo necesario elevar propuestas de modificación o actualización de la documentación vigente a la Dirección Ejecutiva, como parte de la mejora continua del proceso de Gestión de Continuidad de los Servicios Judiciales. 





· Velar por el cumplimiento de los simulacros y pruebas a los planes de trabajo relacionados a la Continuidad del Servicio en sus áreas de trabajo correspondientes, con la guía y apoyo de la Dirección Ejecutiva y del Comité Técnico de Continuidad del Servicio del Poder Judicial (CTCSPJ).





· Generar reportes y brindar información de insumo para la actualización de los planes de trabajo del Sistema de Gestión de Continuidad del Servicio, tomando como referencia los simulacros que se realicen periódicamente y los resultados de los planes de trabajo en sus respectivas oficinas y despachos judiciales.





· Velar por la efectiva aplicación de los lineamientos y directrices incluidos en la Política de Gestión de Continuidad del Servicio. 


	


	Complementariamente, mediante la Circular 65-2024 de la Secretaría General de la Corte, se comunicaron las “Disposiciones para los Consejos de Administración en relación con la Gestión de la Continuidad del Servicio Institucional”, donde se puntualizan los siguientes aspectos, que son necesarios para que sean atendidos por los Consejos de Administración y Administraciones Regionales, a fin de garantizar su preparación ante estados de crisis que interrumpan la normalidad de los servicios en el Poder Judicial:





Antes


· Como preparación para eventos de crisis, extraer del informe de Análisis de Impacto al Servicio la lista de procesos o servicios críticos que aplican para cada uno de los despachos y oficinas correspondientes a su Circuito (este documento está disponible en el sitio).


· Recordar a todos los despachos y oficinas judiciales de su Circuito, la obligación de cumplir con los lineamientos de la Política de Gestión de la Continuidad del Servicio del Poder Judicial. De igual manera, velar por las obligaciones establecidas en dicha Política para el mismo Consejo de Administración. 


· Velar porque los despachos y oficinas judiciales de su Circuito cuenten con planes de continuidad debidamente aprobados y validados mediante ensayos, pruebas y simulacros ante diferentes eventos de disrupción.





Durante


· Al momento de valorar una situación de emergencias que ponga en riesgo la continuidad de los servicios institucionales, aplicar el “Procedimiento para declarar el estado de crisis”.


· Al momento de declarar un estado de crisis, la Administración Regional (en su función de Secretaría del Consejo de Administración) debe completar la “Plantilla recolección información durante crisis” disponible en el Anexo 1 de este documento, para reportar el incidente, el cual deberá remitirlo a la mayor brevedad al Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio (correo electrónico).














· Cada Consejo de Administración deberá asegurar al momento de declarar el estado de crisis, que, al menos, se dé continuidad a los servicios críticos o esenciales afectados, en función del tipo de disrupción que se esté presentando, conforme con los planes de continuidad que apliquen para cada caso. 





Después


· Verificar que se tomen las medidas necesarias para la recuperación de los servicios institucionales, en su vuelta a la normalidad, una vez levantado el estado de crisis. 


· Recopilar la información necesaria e informar a las autoridades superiores sobre lo acontecido, las medidas tomadas durante el estado de crisis, aspectos de mejora y medidas correctivas por aplicar o preventivas para futuros eventos, como parte del aprendizaje y la mejora continua. 





En ese sentido, se resalta el rol a cargo de los Consejos de Administración para velar que los despachos y oficinas de su circuito estén preparados para atender incidentes que afecten la continuidad del servicio institucional; para lo cual, el seguimiento reportado en el presente oficio puede resultar de interés del Consejo que usted preside, a fin de que se instruya a los despachos y oficinas para mejorar la gestión de la continuidad del servicio; no obstante, se debe tener en cuenta que el seguimiento realizado el año 2025 se aplicó a una muestra de despachos, pero este se debe extender a todos los que tienen a cargo procesos o servicios críticos o esenciales en su Circuito, incluyendo el Ámbito Auxiliar de Justicia y la Administración.





	Para la Administración a su cargo, luego de la visita del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio que se realizó el 4 de setiembre de 2025, se analizó el avance que ha tenido su oficina, tomando en consideración acciones previas ejecutadas de su parte y lo observado por el personal del Subproceso durante el mismo día de la visita. En cuanto al resultado, es de nuestro agrado informarle que su Administración se identifica en una condición de Deficiente, en vista de que el personal de la Administración cuenta con conocimiento por la experiencia, pero no se observa una preparación adecuada, por lo que deben realizar una revisión y actualización de los procedimientos para los diferentes escenarios de disrupción.


	


	






En relación con este último punto, se solicita a la Administración aplicar los aspectos para que ser incorporados a sus procedimientos mediante un ejercicio de revisión y actualización, ya que ello será revisado en una próxima visita de seguimiento. 


 


Atentamente,





			Melvin Obando Villalobos


Jefe del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio








C/c:   


Máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva


Máster Wilbert Kidd Alvarado, Subdirector Ejecutivo





MOV/khm






























Anexo:





Estado de implementación de la gestión de la continuidad del servicio 





			Estado


			Características





			Deficiente


			El despacho u oficina no muestra evidencia de haber realizado acciones sistemáticas, orientadas a la gestión de la continuidad del servicio. 





			Incipiente


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Ser consciente de tener a cargo procesos o servicios críticos o esenciales.


· Haber aplicado algunas acciones de continuidad, pero sin estar debidamente documentadas o formalizadas.


· Ante eventos disruptivos, se actúa de manera reactiva en respuesta al incidente, guiándose por la experiencia y de manera intuitiva, no muy organizada.





			En progreso


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han realizado acciones a lo interno del despacho en relación con la continuidad del servicio, como: reunirse entre el personal para discutir las posibles acciones a tomar en caso necesario; anticipar recursos u otros aspectos a tomar en cuenta para una interrupción; capacitarse o informarse en torno a la continuidad del servicio. 


· Han documentado procedimientos de continuidad ante algunos escenarios de eventos disruptivos.





			Satisfactorio


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de eventos disruptivos que les aplican.


· Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal implicado y están ubicados en un lugar accesible a todo el personal. 





			Sobresaliente


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de eventos disruptivos que les aplican.


· Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal implicado y están ubicados en un lugar accesible a todo el personal. 


· Se constata que se cuenta con los recursos disponibles para ejecutar los planes.


· Se realizan pruebas y ejercicios de práctica a los procedimientos de continuidad del servicio. 


· De manera periódica se revisan y actualizan los planes. 


· Se da inducción al personal nuevo, sobre la existencia y aplicación de los procedimientos de continuidad.


· Tienen designado personal monitor de continuidad del servicio.


· El despacho u oficina aplica la mejora continua y el pensamiento basado en riesgos, en relación con la continuidad del servicio, con lo cual anticipan otros posibles incidentes disruptivos.











Elaboración propia. 


Cada uno de los estados descritos puede cambiar a una mejor condición, pues se sigue la lógica de mejora continua, de acuerdo con el Ciclo de Deming. En ese sentido, el avance en la gestión de la continuidad es dinámico y permite a los despachos y oficinas judiciales mantener un constante crecimiento, con la búsqueda de mejores formas de realizar la gestión de la continuidad o adaptarse a entornos cambiantes y nuevos escenarios de riesgos de disrupción. 


Ante esta lógica, la valoración que se aplica en el seguimiento parte de las condiciones base que son valoradas por el Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio, con la ayuda de las observaciones recabadas en cada visita. 
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				Código



				Fecha Elaboración



				Fecha Actualización



				Nº Revisión



				Página







				PLTA -SGCS-DE-31-1988-001







				18/05/2021



				19/01/2023



				02



				1















[bookmark: _Ref75784076][bookmark: _Ref75787342][bookmark: _Toc115080716]Plantilla para recolección de información durante una crisis



La siguiente plantilla debe ser llenada con el mayor detalle posible acerca del evento y sus efectos. Este insumo será fundamental para que el Equipo de Gestión de Crisis y la Administración Superior pueda tomar las decisiones oportunas para manejar la emergencia o crisis correctamente.







				Fecha y hora: ______________



Tipo de incidente:



☐ Tecnológico                     ☐ Recurso humano                          



☐ Infraestructura                 ☐ Otro: _________________                          



Escenario de riesgo asociado:



☐ Amenaza natural                        ☐ Indisponibilidad del recurso humano                          



☐ Indisponibilidad tecnológica parcial



☐ Amenaza causada por el ser humano                      ☐ Apagón tecnológico total



☐ Otro: ________________



Seleccione el evento:



☐ Terremoto                        ☐ Incendio                        ☐ Amenaza de Bomba



☐ Inundación                       ☐ Erupción Volcánica       ☐ Crisis Tecnológica



☐ Toma de Rehenes            ☐ Otro: ________________



Sitio del Evento: ___________________________________________________



Notificado / Informado por: __________________________________________







				Aspectos para considerar







				Sobre personal Judicial y personas usuarias







				Oficinas implicadas:







				Cantidad de personas afectadas:



				Cantidad de personas adultas mayores: 



Cantidad de personas menores de edad:







				Estado de las personas:







				Cantidad de personas usuarias afectadas:



				Cantidad de personal Judicial afectado: (de ser posible levantar lista de nombres y oficina correspondiente)







				Sobre la infraestructura/Activos







				Porcentaje de afectación del inmueble e instalaciones físicas:



☐ Inaccesible              ☐ 1%-25%                  ☐ 26%-50%           ☐ mayor a 50%







				Detalle del estado del inmueble



















				Activos







				Liste los activos afectados:























				Consejo de Administración:                                                     







				Procesos críticos afectados







				



				







				



				







				



				







				Sistemas de información afectados







				



				







				



				







				



				







				Acciones tomadas







				







				







				Impacto del incidente en el servicio:



☐ Insignificante         ☐ Leve        ☐ Medio         ☐ Grave            ☐ Catastrófico







				Estado incidente:



☐ Identificado           ☐ Reportado



☐ En proceso           ☐ Atendido



☐ Resuelto



				Fecha de atención: 
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			Código 


			Fecha Elaboración 


			Fecha Actualización 


			Nº Revisión 


			Página 
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			PRUEBA No. 01





			Nombre del despacho u oficina: Administración Regional de Pérez Zeledón





			Circuito Judicial: Tribunales del I Circuito Judicial de la Zona Sur





			Fecha y hora de la prueba: 01 de octubre de 2025, a partir de las 8:00 a.m.





			Procedimientos a probar: 





· AR 018 Comunicaciones Judiciales


· AR 003 Gestión de compras bienes y servicios (contratación administrativa)


· AR 007 Mantenimiento y reparaciones


· AR 010 Servicio de seguridad


· AR 009 Servicio de transportes


· AR 013 Sistema de Depósitos Judiciales


· AR 017 Recepción de documentos











			Escenario de la prueba: 





Indisponibilidad del recurso humano:  X   


Indisponibilidad de la infraestructura:  X


Indisponibilidad tecnológica parcial:    X


Indisponibilidad tecnológica total:        X


			Tipo de prueba: 





Escritorio:  X   


Simulacro: __


			Modo de prueba: 





Anunciada: X   


Sorpresa:    __





			Supuestos del escenario de la prueba: 





No se contemplas supuestos, dado que se aplica prueba de escritorio. 





			Objetivos generales de la prueba:  





· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo de los procedimientos de continuidad documentados.





· Ejercitar la participación del personal involucrado en la ejecución del procedimiento de continuidad.








			Secuencia de la prueba:





Se revisa con la Administración la preparación de los procedimientos de continuidad del servicio para los procesos o servicios críticos a cargo, contemplando cada caso en los diferentes escenarios de disrupción. 





Se entrevista al personal responsable de la Administración para indagar sobre su conocimiento en cuanto a los procedimientos de continuidad del servicio y cómo aplicarlos en caso necesario. 








			Responsables de la prueba:


			Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio





			Participantes: 





			Esteban Jiménez Godínez, Administrador





















Resultados de la prueba





I Parte: Verificación de aspectos generales


 


			Criterio de evaluación


			Sí


			No


			Parcial





			¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?
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			¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?


			


			


			[image: ]


El personal mostró conocimiento sobre las labores asociadas a los procesos críticos; sin embargo, los procedimientos de continuidad documentados no se encontraban actualizados y en algunos casos el personal no tenía claridad de su existencia. 





			¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?
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			Los procedimientos están disponibles en el One Drive de la Administración, sin embargo, no todo el personal tenía claridad de su existencia o ubicación.















II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento





			Criterio de evaluación


			Sí


			No


			Parcial





			¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado? 
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Los procedimientos no están actualizados.





			¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción? 


			


			


			[image: ]


Los procedimientos no están actualizados.





			¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?


			


			[image: ]


			


Es parte de la revisión y actualización que se debe realizar.





			¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?
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			¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución? 
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			Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?





(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento) 
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			Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?


			


			


			[image: ]








  





			III Parte: Acciones por ejecutar








			¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?


			Es necesario que el personal de la Administración a cargo de los procesos o servicios críticos revise y actualice los documentos de los procedimientos para los diferentes escenarios, contemplando que se incluyan los recursos necesarios para su ejecución. 





Esto se debe a que, a pasar de que la Administración cuenta con los procedimientos de continuidad documentados y habían sido comunicado al personal, algunas personas no tenían claridad sobre su existencia o ubicación. En ese sentido, al revisar las formas de abordar escenarios de eventos disruptivos su respuesta se dirige por la experiencia y el conocimiento, pero no por su preparación planificada ante incidentes. 


 





			Anote los cambios que se deben realizar:


			En el apartado anexo se contemplan aspectos que se recomiendan para la actualización de los procedimientos.





			Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:


			Esteban Jiménez Godínez, Administrador








			Problemas principales enfrentados


			Soluciones adoptadas





			Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba. 


			El día programado para la prueba (30-09-2025) el Administrador tuvo otros asuntos que atender con prioridad, de manera que el ejercicio se postergó para el día siguiente y se aprovechó el primer día para aplicar seguimiento a los despachos y brindar una charla abierta al personal del circuito.   





			Indicar cómo se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.


			Se coordinó con la Administración para realizar el ejercicio de prueba al día siguiente.    





			Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas


			No se tienen observaciones. 








 





			Conclusiones





			Durante la prueba de escritorio el personal de la Administración que participó en la sesión mostró conocimiento de cómo atender el servicio a su cargo en caso un evento disruptivo en los diferentes escenarios; no obstante, a pesar de que la Administración ha organizado la documentación de los procedimientos de manera digital, el personal manifestó no haber revisado o no haber actualizado los documentos. 





En términos prácticos, el personal de la Administración conoce las tareas relevantes ante una interrupción de servicios, pero se observó que en parte esto es resultado de la experiencia y el conocimiento del mismo personal; no de una coordinada preparación ante los diferentes escenarios de interrupción de servicios. Esto lleva a que, ante un evento disruptivo, su capacidad de respuesta sería más bien reactiva. 





A nivel de continuidad esto denota oportunidad de mejora en la gestión, por medio de la revisión y actualización de los procedimientos para los diferentes escenarios de disrupción. 





En ese sentido, la gestión de la continuidad de la Administración se denota como “básica, con recomendaciones por atender”. 








			Como parte de la revisión y actualización, se sugiere usar para consulta y guía, lo siguiente:





Oficio: 61-DE-SGCS-2024 dirigido a la Administración Regional de Pérez Zeledón.











Circular 72-2025 de la Dirección Ejecutiva, dirigida a las Administraciones Regionales: “Necesidad de realizar pruebas periódicas de planes de continuidad y recuperación de desastres”.














			Recomendaciones: 





La Administración Regional debe verificar que el personal a cargo revise y actualice todos los procedimientos de continuidad de los procesos o servicios críticos a cargo, en todos los escenarios de disrupción. 





Deberá aplicar, al menos: 





1. Revisar y actualizar los procedimientos de continuidad para los procesos o servicios críticos que les aplican, según el Análisis de Impacto al Servicio.


2. Los planes de continuidad para dichos procesos o servicios deben contemplar los diferentes escenarios de disrupción que les apliquen.


3. Asegurar que los planes sean comunicados a todas las partes, tanto al personal responsable de ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.


4. Verificar que los planes sean estudiados por parte del personal y se determinen requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que deben estar preparados con anticipación.


5. Poner los planes en práctica para su validación, mediante pruebas o simulacros; donde se podrá determinar la necesidad de ajustes o mejoras.


Para la revisión y actualización de los procedimientos se aportan los aspectos que se describen en el Anexo a este documento.





Además, se sugiere lo siguiente:





Crear un registro de personas oferentes para los diferentes puestos clave de la Administración con el número de contacto. Esto sería de mucha utilidad en caso de que las jefaturas o coordinaciones estén ausentes y una persona nueva que llegue asumir las labores de la Administración pueda conocer a quién recurrir para mantener los servicios críticos o esenciales.





Se propone a la Administración contar con un ejemplar de los formularios físicos para el trámite de ayudas económicas a personas en condición de vulnerabilidad (incluye el formulario de manifestación de escases de recursos).  





Coordinar con otras instituciones públicas o comunales para disponer de espacio físico dónde trasladar algunos servicios esenciales en caso necesario, tal como recepción de documentos, recepción de denuncias del OIJ, Fiscalía o Violencia Doméstica. 





Adicionalmente, se solicita a la Administración que considere como prioritario el servicio de entrega de hojas de delincuencia o de pensión alimentaria, para lo cual debe establecer un plan de continuidad ante los diferentes escenarios, en especial el de interrupción tecnológica. Esto, por ser un servicio vinculado a derechos fundamentales y por solicitud de la Dirección Ejecutiva.





Revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”; ya que contempla aspectos de interés para las Administraciones Regionales. 




















			Anexo











Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio





Recomendaciones a la Administración, para que se incorporen en la actualización de los procedimientos de continuidad de los procesos críticos a su cargo





			Nombre del proceso o servicio crítico o esencial


			Observaciones por escenario de disrupción





			Mantenimiento y reparaciones de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del SIRED, el control para asignación de labores se puede realizar en un registro físico, donde se deje constancia de las tareas atendidas con recibido de la oficina usuaria y visto bueno de la jefatura de la Administración. 





La solicitud de atención de servicios de mantenimiento se puede registrar en formulario diseñado por la Administración, que deberá estar disponible en físico y en el SharePoint (OneDrive). 





En este caso, se pueden usar registros en hojas de cálculo o procesador de texto, así como usar el correo electrónico. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Aplican las mismas pautas del escenario anterior; salvo que en este caso todos los registros se realizarán de manera física (ante la ausencia total de tecnología). 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La persona en el puesto de Obrero Especializado es la pieza clave en este escenario. Ante su ausencia, se podría recurrir (si fuese posible) a alguna persona capaz de suplirle o de realizar algunas de las labores como contingencia. Adicionalmente y en caso de urgencia, se pueden contratar algunos servicios para atender por emergencia, con el uso de recursos de la caja chica. Estos puntos se deben incorporar en el procedimiento de plan de continuidad, escrito. 





Se recomienda incorporar en el procedimiento el contacto de la persona que puede suplir al Obrero Especializado y el contacto de personas o empresas externas que podrían ser útiles en caso de urgencia, incluso para la provisión de suministros (ferreterías o similares). 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En caso de no contar con acceso a las herramientas o suministros, la contingencia podría estar en el uso de caja chica o la tarjeta de compras. Pero en términos generales, el escenario de indisponibilidad de la infraestructura no requiere plan de continuidad.





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de insumos por medio de caja chica, la contratación de proveedores externos para atender algún servicio o mantenimiento.





En la labor de la Administración, los planes de mantenimiento y pruebas de equipos son parte de su función esencial para garantizar que los equipos vitales para la continuidad del servicio en el edificio se mantengan operativos y funcionen apropiadamente, tal como equipos de aire acondicionado, generador eléctrico, UPS, bombas de extracción o de suministro de agua, entre otros. 





Es necesario que la Administración incorpore al plan de continuidad la lista de contactos de proveedores de servicios asociados a equipos críticos, tal como la lista de contacto de las empresas que proveen servicios de mantenimiento, reparación o los proveedores de los equipos. En caso de falla de algún equipo crítico, la lista de contactos que esté accesible puede ayudar a la Administración a dar pronta atención al incidente. 





Además, se recomienda mantener como práctica la rotulación de llaves, ubicación e identificación apropiada de tableros, interruptores y otros elementos necesarios para que, en ausencia del personal técnico clave, otra persona debidamente autorizada pueda acceder a esa información o equipos. 





Esto implica crear un inventario de equipos críticos y realizar croquis o diagramas de la ubicación de detalles clave, tal como la localización de llaves de paso del suministro de agua, ubicación o aspectos de sumo interés de los tableros de control, cómo acceder a cuartos donde hay equipos clave, entre otros aspectos. 








			Servicio de transporte de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del SICOVE, se debe utilizar el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 





Las solicitudes se podrían tramitar por correo electrónico. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de falla total de la tecnología, se utilizará el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 





Ver también la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración puede incorporar que se cuente con personas autorizadas para conducir vehículos institucionales, tanto en los despachos judiciales como en la OCJ y la propia Administración. 





Se recomienda tener una lista de las personas autorizadas, su contacto y la fecha de vencimiento de su licencia de conducir para anexar esto al plan de continuidad. 





Se recomienda crear un banco de oferentes o suplentes para el puesto de chofer, a fin de disponer de posibles personas para sustitución en caso de urgencia. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





La Administración puede tomar como medida y previsión, el disponer al menos de un vehículo aparcado fuera del edificio de tribunales en horario hábil, para que, en caso de indisponibilidad de la infraestructura, contar con una unidad operativa para contingencia.





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para los vehículos. En este caso, formalizar en plan de continuidad la práctica utilizada de que los vehículos deben quedar al final del día, al menos con medio tanque de combustible. 





Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 





Además, anotar el número de otras oficinas o Administraciones que podrían cederle vehículos en préstamos, en caso de que los propios no se puedan utilizar. 











			Servicio de Seguridad de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





Un problema recurrente es que la Administración no dispone de personal suplente para el puesto de oficiales de seguridad, de manera que, en caso urgente, se cubre el turno del personal ausente con quien tenga disponibilidad para la suplencia. 





Se recurre a un rol de sustituciones y el pago de horas extra, en caso necesario. 





Se utilizan canales de comunicación para coordinar los cambios necesarios en el momento mismo. 





Se recomienda incorporar al procedimiento de continuidad la lista de contactos de las personas y de la empresa proveedora de servicios; ya que en caso de ausencia de personal de la empresa y del personal de la Administración que coordina con ella, se requerirá contar con estos contactos de manera urgente. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 








			Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En el caso del SDJ se debe aplicar el nuevo plan de continuidad para el caso de falla en la línea de comunicación del SDJ donde se determina cómo proceder con el trasiego de archivos y los movimientos en línea. 





Este nuevo procedimiento se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte. La Administración debe coordinar lo pertinente con el BCR y los despachos judiciales implicados. Al respecto, deben tener en cuenta las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 “Responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ” y 94-2025: “Adición a la Circular N° 21-2025 relacionada a las responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ”.





En caso de falla de la red en el edificio, se sugiere a la Administración que disponga de un equipo de cómputo portátil con el cual el personal autorizado para el uso del SDJ pueda conectarse a internet y realizar los movimientos en el SDJ Web. Esto podría requerir configuración del equipo de manera previa para que reconozca al usuario y habilitación de VPN. Además, implica que el trasiego de la información se podría hacer en teletrabajo. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Para el SDJ se ha formalizado un nuevo plan de continuidad ante la falla tecnológica en el Poder Judicial que inhabilite el sistema SDJ, donde se determina cómo se deberá proceder con los movimientos en línea, que aplicarán solo para Penal y Pensiones Alimentarias, por medio de formularios físicos y uso de equipo disponible en la agencia del Banco. Esto se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte (ver también las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 y 94-2025).





Es necesario que la Administración estudie e incorpore este procedimiento a su plan, coordinando lo necesario con los despachos judiciales implicados. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración cuenta con personas autorizadas para el uso del SDJ, de manera que en caso necesario asumen la labor. 





Se recomienda a la Administración:





· Instaurar la práctica de calendarizar que cada una de las personas autorizadas, al menos una vez al mes, realicen las acciones del SDJ. Esto, para mantener la práctica de las personas y que sus usuarios del SDJ se mantengan activos (el SDJ desactiva de manera automática los usuarios que no tienen ingreso en un mes).





· Habilitar un equipo de cómputo portátil con VPN y la configuración de los usuarios autorizados del SDJ, para que en caso de contingencia se utilice este equipo desde teletrabajo o desde otra ubicación con conexión a Internet.  





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Aplican las recomendaciones indicadas en el escenario anterior para que la labor se pueda realizar desde otra ubicación o en teletrabajo. Se solicita anotar eso en su procedimiento de continuidad. 





Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites del SDJ, incluyendo el personal de la agencia del BCR con la cual le corresponde coordinar en caso de contingencia, además de los despachos judiciales y Financiero Contable.








			Recepción de documentos de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del CEREDOC y otros sistemas, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 





Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  





En caso de que se cuente con correo electrónico, la documentación se podría trasladar al despacho por ese medio, de forma escaneada. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de falla total de los sistemas judiciales, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 





Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración cuenta con personal con conocimiento para asumir la labor en caso de ausencia de la persona titular. 





Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En este caso, se debe anotar en el procedimiento dónde se reubicaría este servicio. 





Se plantea a la Administración la posibilidad de establecer contacto con otras instituciones para determinar de previo la alternativa de contar con espacios a dónde trasladar los servicios esenciales, en caso de inhabilitarse las instalaciones judiciales. Al formalizar esas alternativas, deben quedar anotadas en el procedimiento de continuidad del servicio. Además, contemplar los insumos mínimos indispensables para habilitar el servicio, aunque sea en una condición degradada (mobiliario, equipo, materiales, tecnología, etc.). 








			Comunicaciones Judiciales de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 





Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. En caso de que se puedan usar equipos de cómputo, el registro se puede llevar en hoja de cálculo o en procesador de texto. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 





Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro en documento físico de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. 





Se sugiere comunicar mediante circular a los despachos la forma de proceder en casos de falla tecnológica para que se tomen las previsiones correspondientes. 





Adicionalmente, se debe revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





En caso necesario, se prioriza y reasigna el trabajo entre el mismo personal. 





Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 





También se puede contemplar en el procedimiento de continuidad que, en caso de no contar con el personal, se puede solicitar el apoyo de otra regional. En cuyo caso es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 





De igual importancia, es tener contemplado el control de vencimiento de licencias de conducir, ya que es un requisito necesario para el personal de la OCJ.





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En caso de no poder utilizar las motocicletas, se requerirá solicitar apoyo de apoyo de otra regional; por tanto, es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 





De igual manera, para asuntos urgentes puede ser requerido el contacto de Fuerza Pública. 





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para las motocicletas. 





Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 








			Gestión de compras bienes y servicios (contratación pública-caja chica)


			Se aclara a la Administración que, en caso de presentarse eventos disruptivos, la prioridad se dirige a las compras de urgencia por medio de Caja Chica, uso de tarjeta de compras y ayudas económicas a población vulnerable.





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla tecnológica parcial no se contaría con acceso a los sistemas vinculados a la Caja Chica. La Administración deberá contemplar el uso de formularios para el giro de ayudas económicas y establecer los controles necesarios en relación con los giros de dinero. 





En caso de ser viable, se puede recurrir a la ubicación alterna del personal o el teletrabajo, para acceder a los sistemas de información desde otra ubicación. Para ello, se recomienda asignar equipo de cómputo portátil a la persona encargada de caja chica y VPN. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Al igual que en el escenario anterior, es necesario contemplar el uso de formularios físicos para las ayudas económicas y el control de los recursos. Además, la coordinación requerida con los despachos judiciales que estarían autorizando este tipo de pagos. 





En particular, deben considerar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el “Trámite de Reintegro de Caja Chica en caso de un escenario de indisponibilidad tecnológica total”, que debe coordinarse con el Departamento Financiero Contable. 





Contemplar que, en caso de necesitar dinero en efectivo, se pueden utilizar las tarjetas de compras para el retiro de dinero en el Banco, tomando en cuenta las correspondientes medidas de control sobre el retiro y uso de los recursos. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





El procedimiento debe contemplar personal sustituto que pueda encargarse de la labor ante ausencia del personal titular. Esto implica entrenamiento del personal suplente o de quien deba asumir la labor (que podría ser otra persona de la Administración).





Debe designarse la prioridad de los aspectos por atender en caso de un escenario de excepción. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Contemplar en el procedimiento las estrategias de traslado a una ubicación alterna o teletrabajo, para lo cual debe anticiparse los recursos que sean necesarios, tal como equipo y tecnología, papelería u otros insumos; así como los posibles lugares alternos. 








Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites de Caja Chica, tal como el personal del Departamento Financiero Contable.














En todos los procedimientos, a la hora de indicar la persona responsable, debe anotarse el nombre del puesto y no el nombre de la persona, considerando que este varía según la rotación de personal. 
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18 de abril de 2024
Licenciado
Johan Alberto Granados Mora, Administrador a.i.
Administracion Regional | Circuito Judicial Zona Sur
S. 0.

Estimado sefior:

La gestion de la continuidad institucional permite identificar y gestionar las amenazas actuales
y futuras que puedan afectar los procesos o servicios criticos o esenciales de la institucion. Esto se
realiza mediante la planificacion de las acciones necesarias para aplicar medidas de proteccién y
mitigacion ante eventos disruptivos a la operacion institucional, con el fin de salvaguardar, a niveles
predefinidos y aceptables, los procesos y servicios criticos o esenciales, de manera que la afectacion
sea la minima posible, en beneficio de las personas usuarias.

La Norma ISO N° 22301 especifica los requisitos relativos al establecimiento de un Sistema de
Gestién de la Continuidad del Servicio eficaz y subraya la importancia de la mejora continua basada en
mediciones perioddicas. Para conseguirlo, esta norma refiere a procesos tales como el liderazgo,
planificacion y la evaluacién del rendimiento del Sistema; ademds, resalta la importancia de las
actividades de seguimiento con la finalidad de verificar el avance en la implementacion por parte de las
diferentes areas responsables.

En ese sentido, el Subproceso de Gestion de la Continuidad del Servicio realizé un analisis
para diagnosticar el avance de las oficinas y despachos judiciales en la implementacion de la gestion
de la continuidad del servicio, al periodo 2023; para lo cual en el mes de julio de ese afio se aplicé un
formulario con la lista de verificacion sobre el avance de la implementacion de la gestion de la
continuidad del servicio. A partir de la informacién recabada, se tiene lo siguiente:

l. Resultados del estudio
A nivel general, en las Administraciones Regionales se observé un desempefio susceptible de
muchas mejoras, dado que solo se dio el cumplimiento de los aspectos valorados en el 33% de los

casos, un 10% revel6 cumplimiento parcial y un 57% tiene aspectos pendientes de implementar.

En el caso particular de su Administracion, se tienen los siguientes resultados:

Pérez

" Observaciones
Zeledodn

Pregunta

Pendiente de aportar la evidencia,
en la cual se muestre la verificacion
de los procesos criticos (ejemplos,
minuta, correo electrénico, etc).

¢Su oficina ha verificado que cuenta con
procesos definidos como criticos, segun el Si
Analisis de Impacto al Servicio institucional?
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Pregunta

Pérez
Zeledon

Observaciones

¢, Su oficina cuenta con planes de continuidad
aprobados para los procesos criticos, segun
los diferentes escenarios identificados

Parcial

Se debe adjuntar la evidencia que
cuentan con los Planes de
Continuidad de infraestructura,
recurso humano, y falla tecnoldgica:

Servicio de Seguridad
Mantenimiento y Reparaciones
Recepcion de Documentos
Servicio de Transporte
Servicio de depésitos judiciales
Comunicaciones Judiciales

nTmoow»

Y para el escenario de Apagon
Tecnoldégico cuenta con los 14
procesos criticos: Recepcion de
Documentos, Comunicaciones
Judiciales, Transporte
Administrativo, Mantenimiento de
Edificios, Caja Chica, Asignacion de
Salas de Juicio, Registro de
Asistencia, Vehiculos Decomisados,
Contratos Continuados, Notas de
crédito de tardias de personal
contratado, Fotocopiado, Sistema
de Depositos Judiciales (SDJ),
Control de Titulos Valores vy
Asignacién de Personal
Supernumerario.

¢,Se han comunicado formalmente los planes
al personal y a las oficinas bajo su gestién?

No

Se debe aportar la evidencia del
comunicado a las oficinas a su
cargo.

En el seno de su oficina ¢han realizado
reuniones para socializar y estudiar los planes
de continuidad correspondientes?

No

Aportar la evidencia de las
reuniones para socializar los planes
de continuidad.

¢ En su oficina se ha constatado que los planes
de continuidad se encuentran actualizados?

No

Es para cuando se realiza un
cambio en el procedimiento, se
requiere la actualizacion de los
planes de continuidad.

¢Los planes de continuidad se encuentran
disponibles para acceso de todo el personal a
cargo?

Parcial

La evidencia se debe adjuntar, por lo
gue se recomienda realizar la
divulgacion al personal a cargo que
se encuentran almacenados los
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Pregunta

Pérez
Zeledon

Observaciones

planes de continuidad en una
carpeta compartida de OneDrive.

Ademas, imprimir un ejemplar de los
planes remediales de manera fisica.

¢En su oficina se ha verificado que se cuenta
con todos los insumos y/o elementos
necesarios para la ejecucién de los planes de
continuidad?

No

Se requiere aportar la evidencia. Es
importante mencionar que debe
inventariar los insumos minimos
requeridos para llevar a cabo los
planes de continuidad.

¢Se han puesto a prueba los planes de
continuidad identificados?

No

Una vez que se cuente con los
planes remediales, se debe ponerlos
a prueba para identificar si hay
aspectos que mejorar, por lo que
pueden solicitar la colaboracién al
Subproceso de la Gestion de la
Continuidad.

A nivel de su Circuito Judicial, ¢se han
realizado las divulgaciones correspondientes
sobre cdmo deben proceder los despachos u
oficinas que requieran servicios de sus
oficinas a cargo, en caso de una contingencia?

No

Se debe aportar la evidencia.

Es importante comunicarles a los
despachos judiciales que también
deben de entrar al repositorio para
identificar sus propios procesos
criticos adaptarlos a cada oficina.

¢, Su oficina cuenta con personas designadas
en el rol de Monitor de Continuidad?

No

Conforme lo verificado en la lista de
monitores no se encuentra personas
designadas, sin embargo, se
requiere que se aporte la evidencia
cuando se realice la comunicacion al
Subproceso de la Gestion de la
Continuidad.

¢El personal de su oficina ha recibido
capacitacion en temas de continuidad del
servicio? En caso de que su respuesta sea
positiva, sirvase indicar los nombres de las
personas capacitadas:

No

Se requiere adjuntar la evidencia el
detalle del personal que recibi6 la
capacitacion.

Porcentaje de cumplimiento

18%

Segun el registro, esta Administracion se ubica en el grupo de mas bajo desempefio, de acuerdo
con la informacion aportada al momento de aplicar el cuestionario de evaluacion.
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Cabe indicar que, al realizar el andlisis de la informacion, se tomo en consideracion que el aporte
de las evidencias respectivas era necesario para validar las respuestas; de manera que en los casos
donde la evidencia no se suministr6 o se valor6 como insatisfactoria, se anot6 como aspecto no
cumplido.

Il. Acciones por ejecutar

Con el fin de mejorar en los aspectos sefialados, se reitera la necesidad de trabajar al menos
en:

1. Identificar y conocer los procesos o servicios criticos que les aplican, segun el Analisis de
Impacto al Servicio.

2. Verificar que se cuenta con planes de continuidad para dichos procesos o servicios, segin
los diferentes escenarios de disrupcion que les apliquen.

3. Comunicar los planes de continuidad a todas las partes, tanto al personal responsable de
ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.

4. Estudiar los planes y determinar requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que
deben estar preparados con anticipacion.

5. Revisar que los planes se mantengan actualizados, ponerlos en practica para su validacién
mediante pruebas o simulacros; donde se podra determinar la necesidad de ajustes o
mejoras.

Para continuar en el proceso de implementacion, se le solicita que, a mas tardar al 31 de mayo
del presente afio, su Administracién reporte al Subproceso de Gestidn de la Continuidad las acciones
tomadas para corregir las deficiencias o bien, informar su avance. Para ello, deberan recurrir al mismo
formulario con la lista de verificacion, aportando las evidencias pertinentes en cada item para validar el
cumplimiento.

Ademas, deberan tener en consideracion lo comunicado en la Circular 20-2024 de la Direccién
Ejecutiva, donde se informé sobre la actualizacion del “Analisis de Impacto en el Servicio del Poder
Judicial”, en el cual se incorpora un proceso critico adicional que les aplica.

Finalmente, se recuerda la importancia establecer y empoderar la figura de personas “monitoras
de continuidad” la cual fue aprobada por el Consejo Superior en la sesion N° 110-2022 celebrada el 15
de diciembre de 2022, articulo XVI, con el fin de que la Administracion Regional cuente con personal
responsable que le coadyuve en la operatividad, supervision, revision y mantenimiento de los planes
de continuidad, asi como en la labor de implementacion de la gestién de la continuidad en todos sus
aspectos, incluida la mejora continua.

En caso de considerarlo necesario, pueden recurrir a la orientacion y guia del Subproceso de
Gestion de Continuidad del Servicio.
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Atentamente;

y - W”_BERT K|DD Firmado digitalmente
MELVIN OBANDQ Firmado digitalmente por r WILBERT KIDD
ALVARADO AU

VILLALOBOS  VILLALOROS (s ALARADO (PR
(FlRMA) f552312024.04.1909:24:59 (F'RMA) 16:45:18 -06'00"
Melvin Obando Villalobos Wilbert Kidd Alvarado
Jefe, Subproceso de Gestién de la Continuidad Subdirector Ejecutivo
del Servicio
Cc: Archivo.

WKA/mov/khm. Ref SICE:2608-2024.
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L EJECUTIVA

Poder Judicial Costa Rica

CIRCULAR N° 72-2025 Firmado digitalmente
ANA EUGENIA  por ANA EUGENIA
. . . . . . ROMERO ROMERO JENKINS
DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva (FIRMA)
JENKINS (FIRMA) Fecha: 2025.08.04
.. . . 14:17:50 -06'00'
PARA: Administraciones Regionales
ASUNTO: Necesidad de realizar pruebas periodicas de planes de continuidad y recuperacion de
desastres
FECHA: 4 de agosto de 2025

En el informe 1591-78-IAD-SATI-2024 “Informe de advertencia relativo a la preparaciéon de los
circuitos judiciales ante fallas en las plantas del suministro eléctrico” realizado por la Seccién Auditoria
de Tecnologia de Informacioén, de la Auditoria Judicial, se establecio la siguiente recomendacion dirigida

a la Direccién Ejecutiva:

“3.2. Supervisar que las Administraciones Regionales desarrollen y ejecuten pruebas
periddicas de los planes de continuidad y recuperacion de desastres, con el fin de
asegurar que las estrategias aplicadas sean eficaces y que permitan una respuesta
rapida ante una interrupcion, garantizando la operatividad continua de los servicios
esenciales en las oficinas.”

Ademas, la norma INTE G130 2022/Cor 1:2023 “Sistemas de Gestion de Continuidad de
Servicios para organizaciones publicas y sin fines de lucro- Requisitos y orientacion para su uso”
sefala,

en relacion con la recuperacion y el programa de ejercicios:
“8.4.5 Recuperacion

La organizacion publica y sin fines de lucro debe tener procesos documentados para
recuperar y restaurar las actividades del servicio con medidas temporales adoptadas
durante y después de una disrupcion.

[
8.5 Programa de ejercicios

La organizacion publica y sin fines de lucro debe implementar y mantener un programa
de ejercicios y pruebas para validar la efectividad de sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio. La organizacién debe realizar ejercicios y pruebas que:

a) sean consistentes con sus objetivos de continuidad del servicio;

b) se basen en escenarios apropiados que estan bien planificados con metas y
objetivos claramente definidos;

c) desarrollen el trabajo en equipo, la competencia, confianza y el conocimiento para
aquellos que tienen roles que desempeniar en relacion con las disrupciones;

d) en conjunto, a lo largo del tiempo, validen sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio;









e) produzcan informes formales posteriores al ejercicio que contengan resultados,
recomendaciones y acciones para implementar mejoras;

f) se revisen en el contexto de la promocion de la mejora continua;

g) se realicen a intervalos planificados y cuando hay cambios significativos dentro de
la organizacién o el contexto en el que opera.

La organizacion debe actuar sobre los resultados de su ejercicio y prueba para

implementar cambios y mejoras.”

En virtud de lo anterior, cada Administracién Regional debera establecer, como practicas
anuales, dentro de su Plan Anual Operativo, la realizacion de actividades que permitan poner a prueba
los planes y procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de riesgo identificados, tales
como:

¢ Indisponibilidad de la infraestructura fisica de los edificios que comprenden cada Circuito
Judicial, la cual puede ser originada por multiples causas, tales como eventos naturales o
causados por el ser humano.

¢ Indisponibilidad del recurso humano indispensable para la ejecucion de los procesos criticos de
cada Circuito, originados por enfermedades, huelgas, imposibilidad del traslado del personal,
entre otros.

¢ Indisponibilidad parcial de la tecnologia, causado por fallas tecnoldgicas o interrupcion del fluido
eléctrico de caracter temporal.

¢ Indisponibilidad total de la tecnologia (apag6n tecnoldgico), causado por eventos mayores que
indisponen las plataformas tecnoldgicas o el suministro eléctrico de forma prolongada.

Para la realizacion de los ejercicios de pruebas se debe tomar en consideracion las siguientes
pautas:

l. Planeacion

Durante esta fase se seleccionan los procesos criticos del Poder Judicial que se desean probar.
Cada circuito judicial debera identificar una muestra de los procesos criticos habilitados en su
dependencia.

II. Desarrollo de la prueba

Para cada prueba se realizara una sesién con las personas que coordinaran o participaran en
el ejercicio, en la cual se aclararan las dudas correspondientes. Posteriormente, se procedera
a declarar el inicio de la prueba, notificando el contexto del escenario definido y el equipo a
cargo supervisa la ejecucion del ejercicio a la vez que toma nota de lo observado.

1. Documentacion

Durante esta fase se deben documentar los resultados y hallazgos de la prueba, con el objetivo
de identificar lecciones aprendidas y determinar los respectivos planes de accion para mejorar
y actualizar los procedimientos probados.

Cada prueba debera quedar debidamente documentada en un informe ejecutivo que contenga,
al menos, los aspectos indicados.

Cabe sefialar que para la realizacion de las pruebas reviste especial importancia la figura de la
persona Monitora de Continuidad, quien debe tener la responsabilidad de coordinar con los despachos
de su Circuito lo correspondiente, tal como se indica en la Politica de Continuidad, aprobada por Corte
Plena, en sesidn 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, articulo L, que indica, en lo que interesa,
lo siguiente:

“Coordinar la ejecucién de las pruebas y ejercicios de los planes de continuidad y
recuperacion dentro de su ambito de accién, segun las directrices del SGCS.”









Se solicita, ademas, que informen de los resultados de las pruebas realizadas al Subproceso
de Gestion de Continuidad del Servicio, a la direccion continuidadpj@poder-judicial.go.cr

Este Subproceso llevara un registro de la ejecucion de las pruebas y dara seguimiento al
cumplimiento de estas, por cada Administracion Regional.

AERJ/MOV/azl.
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[bookmark: _Ref75784076][bookmark: _Ref75787342][bookmark: _Toc115080716]Plantilla para recolección de información durante una crisis


La siguiente plantilla debe ser llenada con el mayor detalle posible acerca del evento y sus efectos. Este insumo será fundamental para que el Equipo de Gestión de Crisis y la Administración Superior pueda tomar las decisiones oportunas para manejar la emergencia o crisis correctamente.





			Fecha y hora: ______________


Tipo de incidente:


☐ Tecnológico                     ☐ Recurso humano                          


☐ Infraestructura                 ☐ Otro: _________________                          


Escenario de riesgo asociado:


☐ Amenaza natural                        ☐ Indisponibilidad del recurso humano                          


☐ Indisponibilidad tecnológica parcial


☐ Amenaza causada por el ser humano                      ☐ Apagón tecnológico total


☐ Otro: ________________


Seleccione el evento:


☐ Terremoto                        ☐ Incendio                        ☐ Amenaza de Bomba


☐ Inundación                       ☐ Erupción Volcánica       ☐ Crisis Tecnológica


☐ Toma de Rehenes            ☐ Otro: ________________


Sitio del Evento: ___________________________________________________


Notificado / Informado por: __________________________________________





			Aspectos para considerar





			Sobre personal Judicial y personas usuarias





			Oficinas implicadas:





			Cantidad de personas afectadas:


			Cantidad de personas adultas mayores: 


Cantidad de personas menores de edad:





			Estado de las personas:





			Cantidad de personas usuarias afectadas:


			Cantidad de personal Judicial afectado: (de ser posible levantar lista de nombres y oficina correspondiente)





			Sobre la infraestructura/Activos





			Porcentaje de afectación del inmueble e instalaciones físicas:


☐ Inaccesible              ☐ 1%-25%                  ☐ 26%-50%           ☐ mayor a 50%





			Detalle del estado del inmueble














			Activos





			Liste los activos afectados:

















			Consejo de Administración:                                                     





			Procesos críticos afectados





			


			





			


			





			


			





			Sistemas de información afectados





			


			





			


			





			


			





			Acciones tomadas





			





			





			Impacto del incidente en el servicio:


☐ Insignificante         ☐ Leve        ☐ Medio         ☐ Grave            ☐ Catastrófico





			Estado incidente:


☐ Identificado           ☐ Reportado


☐ En proceso           ☐ Atendido


☐ Resuelto


			Fecha de atención: 
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CIRCULAR N° 75-2025





DE:		Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva





PARA:		Oficinas dueñas de procesos o servicios críticos o esenciales, según en Análisis de Impacto al Servicio institucional





ASUNTO:		Plantilla para documentar procedimientos de recuperación ante incidentes disruptivos





FECHA:		22 de agosto 2025
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La Política de Continuidad del Servicio, aprobada por Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L y comunicada mediante la Circular 25-2024 de la Secretaría General de la Corte, con respecto a las responsabilidades de las oficinas dueñas de los procesos críticos o esenciales, entre otros aspectos, señala lo siguiente:








Diseñar los procedimientos de recuperación que permitan la vuelta a la normalidad de las operaciones de las oficinas, posterior a la ocurrencia de un evento disruptivo.





En atención a lo anterior y, como parte de las responsabilidades encomendadas al Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se pone a disposición de las oficinas dueñas de procesos críticos la plantilla para documentar las labores de recuperación de procesos o servicios críticos, después de un evento disruptivo, que se adjunta a la presente circular.











El propósito del documento de cita es ofrecer una guía para documentar las tareas que han de ejecutar las oficinas o despachos para regresar a la normalidad de sus operaciones, después de la ocurrencia de un evento disruptivo que derive en alguno de los siguientes escenarios de riesgo identificados:





· Indisponibilidad de la infraestructura física


· Indisponibilidad del recurso humano


· Indisponibilidad parcial de la tecnología


· Indisponibilidad total de la tecnología (apagón tecnológico)





Los procedimientos de recuperación procuran el restablecimiento del proceso o servicio crítico a su plena funcionalidad, una vez que haya sido controlado el evento que provocó la interrupción. Por tanto, este documento es un complemento a los respectivos procedimientos de continuidad, que en conjunto buscan la resiliencia operativa de la organización.





Conviene aclarar que, mediante esta plantilla, las oficinas dueñas de procesos o servicios críticos deberán mantener un registro de las labores de recuperación que se ejecuten cada vez que ocurra un evento disruptivo y se haya tenido que aplicar acciones para regresar a la normalidad de las operaciones.





En caso de dudas, por favor comunicarse al teléfono 2295-3674 / Ext.: 01-3674 o al correo continuidadpj@poder-judicial.go.cr del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio.





AERJ/MOV/azl.
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Oficio N° 97-DE-SGCS-2025

		From

		Katherine Hernández Molina

		To

		Shirley Demmitt Guthrie; Administracion Regional de Limon; Elieth Espinoza Guido

		Cc

		Wilbert Kidd Alvarado; Ana Eugenia Romero Jenkins

		Recipients

		sdemmitt@Poder-Judicial.go.cr; reg_limon@Poder-Judicial.go.cr; eespinozag@Poder-Judicial.go.cr; wkidd@Poder-Judicial.go.cr; aromeroj@Poder-Judicial.go.cr



Buenas tardes:



 



Con instrucciones superiores de MGPP. Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de la Gestión de la Continuidad del Servicio, se remite el oficio N° 97-DE-SGCS-2025, relacionado al avance en la implementación del Sistema de Gestión de la Continuidad del Servicio (SGCS) en el Circuito de Limón. 



 







PD: Los días lunes y jueves, me encuentro laborando en la modalidad de teletrabajo, por lo que puedo ser localizada por medio Microsoft Teams, correo electrónico o a los teléfonos 8950-7316 / 4082-8895.
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

N° 97-DE-SGCS-2025
9 de diciembre 2025

Licenciada

Shirley Demmitt Guthrie, Administradora Regional a.i.
Secretaria del Consejo de Administracion de Limoén
Su Oficina

Estimada sefiora;

En el Poder Judicial, la implementacion del Sistema de Gestion de la Continuidad
del Servicio (SGCS) se encuentra formalizada en la “Politica de Gestion de la Continuidad
del Servicio”; la cual establece un marco de referencia integral que articula lineamientos
generales y especificos para orientar las acciones institucionales en esta materia. En
particular, asigna responsabilidades claras a los actores involucrados, fomenta la
coordinacién entre diferentes niveles organizativos y consolida una cultura de mejora
continua. De esta forma, se garantiza que el SGCS no solo responda a los desafios
actuales, sino que también esté preparado para enfrentar las amenazas futuras,
fortaleciendo la capacidad del Poder Judicial para proteger sus procesos criticos y
garantizar el acceso ininterrumpido a sus servicios criticos o esenciales.

Por otra parte, en el ciclo de mejora continua, segun la 1SO 22301 (estandar
internacional para Sistemas de Gestiébn de Continuidad del Negocio), se destaca la
importancia de planificar, ejecutar, verificar y revisar para mejorar de manera constante,
garantizando que las acciones de gestion se vuelvan cada vez mas efectivas y adecuadas
a las necesidades de la organizacion. Por ello, la norma enfatiza la necesidad de realizar
actividades de seguimiento y monitoreo continuo, con el propdsito de verificar los avances
en laimplementacién y asegurar la eficacia de las medidas adoptadas por las distintas areas
responsables.

En ese sentido, el seguimiento a la implementacion de la gestién de la continuidad
del servicio del periodo 2025 tuvo como objetivo identificar el nivel de avance de esta
implementacién en las oficinas y despachos judiciales que tienen a cargo procesos o
servicios criticos 0 esenciales. De manera especifica, se buscé verificar el cumplimiento
por parte de esas oficinas y despachos en cuanto a su responsabilidad en las acciones
implementadas para la gestion de la continuidad del servicio.

Para esta labor se aplicé un instrumento que permitid clasificar la informacion
obtenida en visitas realizadas a los despachos y oficinas judiciales; la cual se categorizé en
cinco niveles que permiten determinar el estado de cada caso en cuanto a su avance en la
implementacion de la gestion de la continuidad del servicio, desde un nivel basico hasta
uno avanzado, siendo estos: Deficiente, Incipiente, En progreso, Satisfactorio y
Sobresaliente; donde el Ultimo corresponde a la condicion ideal, deseable. La
caracterizacion de estos niveles se puede ver en el anexo a este oficio.
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Tel. 2295-4322

Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr

Para el Circuito de Limdn, la visita del Subproceso de Gestién de Continuidad del Servicio
se realiz6 el 20 21 y 22 de octubre de 2025, donde se analizd el avance que han tenido
algunos despachos con respecto a la preparacion para la continuidad de los procesos o
servicios criticos a cargo.

Con base en las acciones tomadas por los despachos visitados y lo observado por
el Subproceso de Gestion de Continuidad del Servicio, se muestra la valoracién del avance
a la fecha de la visita:

Fecha Despachos Estado
21-10-2025 Juzga_\do _Coptra la Violencia Doméstica | Circuito En progreso
Judicial Limén
21-10-2025 |Juzgado Contravencional de | Circuito Judicial -
Limon Deficiente
21-10-2025 |Juzgado de Familia del | Circuito Judicial Limoén En progreso
21-10-2025 |Juzgado Penal de | Circuito Judicial Limén Deficiente
21-10-2025 |Juzgado Penal Juvenil de | Circuito Judicial Limén | En progreso
21-10-2025 | Tribunal de | Circuito Judicial Limén Deficiente
22-10-2025 | Juzgado Penal de Batan Deficiente
20-10-2025 | Juzgado Contravencional de Bribri Deficiente
22-10-2025 | Juzgado Contravencional de Matina Deficiente
20-10-2025 |Juzgado Penal de Talamanca En progreso

Es importante destacar que el seguimiento realizado no_corresponde a una
evaluacién, sino que es una verificacion del avance de los despachos judiciales para
diagnosticar el estado de su gestién en el tema de interés e identificar oportunidades
de mejora que se pueden aplicar; ya sea perfeccionando lo ya trabajado o retomando
los esfuerzos para generar la conciencia necesaria en el personal e impulsar las
acciones que resulten pertinentes.

De manera particular, estos seguimientos resultan de interés para los Consejos de
Administracion, en vista de las responsabilidades otorgadas a estos 6rganos colegiados en
cuanto a la teméatica. Al respecto, se recuerda que la Corte Plena en sesién 01-2024
celebrada el 15 de enero de 2024, articulo L, aprobd la “Politica de Gestién de la
Continuidad del Servicio” del Poder Judicial, donde se establece como responsabilidad para
los Consejos de Administracion:

e Actuar como encargados de emitir la declaratoria de crisis a nivel local o regional
y hacer la respectiva comunicacion al CTCSPJ, a efecto de informar lo acontecido
y para que se tome nota en caso de que la crisis o el evento adquieran magnitudes
gue trasciendan a otras regiones o Circuitos Judiciales.

e Cumplir el rol a nivel regional para estar alertas en la revision de los planes y

coordinar lo correspondiente con las instancias involucradas y en caso de estimarlo
necesario elevar propuestas de modificacion o actualizacion de la documentacion
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

vigente a la Direccion Ejecutiva, como parte de la mejora continua del proceso de
Gestién de Continuidad de los Servicios Judiciales.

e Velar por el cumplimiento de los simulacros y pruebas a los planes de trabajo
relacionados a la Continuidad del Servicio en sus &reas de trabajo
correspondientes, con la guia y apoyo de la Direccién Ejecutiva y del Comité
Técnico de Continuidad del Servicio del Poder Judicial (CTCSPJ).

e Generar reportes y brindar informacion de insumo para la actualizacion de los
planes de trabajo del Sistema de Gestidn de Continuidad del Servicio, tomando
como referencia los simulacros que se realicen periédicamente y los resultados de
los planes de trabajo en sus respectivas oficinas y despachos judiciales.

e Velar por la efectiva aplicacion de los lineamientos y directrices incluidos en la
Politica de Gestion de Continuidad del Servicio.

Complementariamente, mediante la Circular 65-2024 de la Secretaria General de la
Corte, se comunicaron las “Disposiciones para los Consejos de Administracién en relacién
con la Gestién de la Continuidad del Servicio Institucional”, donde se puntualizan los
siguientes aspectos, que son necesarios para que sean atendidos por los Consejos de
Administracién y Administraciones Regionales, a fin de garantizar su preparaciéon ante
estados de crisis que interrumpan la normalidad de los servicios en el Poder Judicial:

Antes

e Como preparacion para eventos de crisis, extraer del informe de Analisis de
Impacto al Servicio la lista de procesos o servicios criticos que aplican para
cada uno de los despachos y oficinas correspondientes a su Circuito (este
documento esta disponible en el sitio).

e Recordar a todos los despachos y oficinas judiciales de su Circuito, la
obligacion de cumplir con los lineamientos de la Politica de Gestion de la
Continuidad del Servicio del Poder Judicial. De igual manera, velar por las
obligaciones establecidas en dicha Politica para el mismo Consejo de
Administracion.

e Velar porque los despachos y oficinas judiciales de su Circuito cuenten con
planes de continuidad debidamente aprobados y validados mediante ensayos,
pruebas y simulacros ante diferentes eventos de disrupcion.

Durante

¢ Al momento de valorar una situacidon de emergencias que ponga en riesgo la
continuidad de los servicios institucionales, aplicar el “Procedimiento para
declarar el estado de crisis’.

¢ Al momento de declarar un estado de crisis, la Administracion Regional (en su
funcién de Secretaria del Consejo de Administracion) debe completar la
“Plantilla recoleccion informacién durante crisis” disponible en el Anexo 1 de
este documento, para reportar el incidente, el cual debera remitirlo a la mayor
brevedad al Subproceso de Gestién de la Continuidad del Servicio (correo
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electronico).

-

Plantilla para
recoleccion de inform

o Cada Consejo de Administracién deberd asegurar al momento de declarar el
estado de crisis, que, al menos, se dé continuidad a los servicios criticos o
esenciales afectados, en funcién del tipo de disrupcion que se esté
presentando, conforme con los planes de continuidad que apliquen para cada
caso.

Después

¢ Verificar que se tomen las medidas necesarias para la recuperacién de los
servicios institucionales, en su vuelta a la normalidad, una vez levantado el
estado de crisis.

e Recopilar la informacién necesaria e informar a las autoridades superiores
sobre lo acontecido, las medidas tomadas durante el estado de crisis,
aspectos de mejora y medidas correctivas por aplicar o preventivas para
futuros eventos, como parte del aprendizaje y la mejora continua.

Circular 75-2025
Plantilla procedimient

En ese sentido, se resalta el rol a cargo de los Consejos de Administracion para velar
gue los despachos y oficinas de su circuito estén preparados para atender incidentes que
afecten la continuidad del servicio institucional; para lo cual, el seguimiento reportado en el
presente oficio puede resultar de interés del Consejo de su Circuito, a fin de que se instruya
a los despachos y oficinas para mejorar la gestion de la continuidad del servicio; no
obstante, se debe tener en cuenta que el seguimiento realizado el afio 2025 se aplicé a una
muestra de despachos, pero este se debe extender a todos los que tienen a cargo procesos
0 servicios criticos 0 esenciales en su Circuito, incluyendo el Ambito Auxiliar de Justicia y
la Administracion.

Para la Administracion a su cargo, luego de la visita del Subproceso de Gestion de
Continuidad del Servicio que se realizé el 21 de octubre de 2025, se analiz6 el avance que
ha tenido su oficina, tomando en consideracion acciones previas ejecutadas de su parte y
lo observado por el personal del Subproceso durante el mismo dia de la visita.

En cuanto al resultado, es necesario que la Administracion aplique los aspectos de
mejora que se indican en el reporte adjunto para que sean incorporados a Sus
procedimientos mediante un ejercicio de revision y actualizacion, ya que ello sera revisado
en una proxima visita de seguimiento.
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Formulario de
pruebas 2025-ADM L

Atentamente,

Clc:

MELVIN OBANDO Firmado digitalmente por MELVIN

OBANDO VILLALOBOS (FIRMA)

VILLALOBOS (FIRMA) Fecha: 2025.12.09 11:47:47 -06'00"
Melvin Opando Villalobos
Jefe del Subproceso de Gestién de la
Continuidad del Servicio

Master Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva
Méster Wilbert Kidd Alvarado, Subdirector Ejecutivo

MOV/khm

Anexo:

Estado de implementacion de la gestion de la continuidad del servicio

Estado

Caracteristicas

El despacho u oficina no muestra evidencia de haber realizado acciones

Incipiente

sisteméaticas, orientadas a la gestion de la continuidad del servicio.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Ser consciente de tener a cargo procesos 0 servicios criticos o esenciales.
Haber aplicado algunas acciones de continuidad, pero sin estar debidamente
documentadas o formalizadas.

Ante eventos disruptivos, se actla de manera reactiva en respuesta al
incidente, guiandose por la experiencia y de manera intuitiva, no muy
organizada.

En progreso

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos o0 servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han realizado acciones a lo interno del despacho en relacion con la
continuidad del servicio, como: reunirse entre el personal para discutir las
posibles acciones a tomar en caso necesario; anticipar recursos u otros
aspectos a tomar en cuenta para una interrupcion; capacitarse o informarse
en torno a la continuidad del servicio.
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Caracteristicas

Han documentado procedimientos de continuidad ante algunos escenarios de
eventos disruptivos.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos 0 servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes
escenarios de eventos disruptivos que les aplican.

Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal
implicado y estén ubicados en un lugar accesible a todo el personal.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos o servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes
escenarios de eventos disruptivos que les aplican.

Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal
implicado y estan ubicados en un lugar accesible a todo el personal.

Se constata que se cuenta con los recursos disponibles para ejecutar los
planes.

Se realizan pruebas y ejercicios de practica a los procedimientos de
continuidad del servicio.

De manera periédica se revisan y actualizan los planes.

Se da induccion al personal nuevo, sobre la existencia y aplicacion de los
procedimientos de continuidad.

Tienen designado personal monitor de continuidad del servicio.

El despacho u oficina aplica la mejora continua y el pensamiento basado en
riesgos, en relacion con la continuidad del servicio, con lo cual anticipan otros
posibles incidentes disruptivos.

Elaboracion propia.

Cada uno de los estados descritos puede cambiar a una mejor condicién, pues se sigue la
l6gica de mejora continua, de acuerdo con el Ciclo de Deming. En ese sentido, el avance
en la gestion de la continuidad es dinamico y permite a los despachos y oficinas judiciales
mantener un constante crecimiento, con la busqueda de mejores formas de realizar la
gestién de la continuidad o adaptarse a entornos cambiantes y nuevos escenarios de
riesgos de disrupcion.

Ante esta logica, la valoracion que se aplica en el seguimiento parte de las condiciones

base que son valoradas por el Subproceso de Gestion de la Continuidad del Servicio, con
la ayuda de las observaciones recabadas en cada visita.
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[bookmark: _Hlk54784765]N° 97-DE-SGCS-2025


9 de diciembre 2025





Licenciada


Shirley Demmitt Guthrie, Administradora Regional a.í.


Secretaria del Consejo de Administración de Limón


Su Oficina








Estimada señora:





En el Poder Judicial, la implementación del Sistema de Gestión de la Continuidad del Servicio (SGCS) se encuentra formalizada en la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio”; la cual establece un marco de referencia integral que articula lineamientos generales y específicos para orientar las acciones institucionales en esta materia. En particular, asigna responsabilidades claras a los actores involucrados, fomenta la coordinación entre diferentes niveles organizativos y consolida una cultura de mejora continua. De esta forma, se garantiza que el SGCS no solo responda a los desafíos actuales, sino que también esté preparado para enfrentar las amenazas futuras, fortaleciendo la capacidad del Poder Judicial para proteger sus procesos críticos y garantizar el acceso ininterrumpido a sus servicios críticos o esenciales.





[bookmark: _Hlk216168355]Por otra parte, en el ciclo de mejora continua, según la ISO 22301 (estándar internacional para Sistemas de Gestión de Continuidad del Negocio), se destaca la importancia de planificar, ejecutar, verificar y revisar para mejorar de manera constante, garantizando que las acciones de gestión se vuelvan cada vez más efectivas y adecuadas a las necesidades de la organización. Por ello, la norma enfatiza la necesidad de realizar actividades de seguimiento y monitoreo continuo, con el propósito de verificar los avances en la implementación y asegurar la eficacia de las medidas adoptadas por las distintas áreas responsables.


En ese sentido, el seguimiento a la implementación de la gestión de la continuidad del servicio del periodo 2025 tuvo como objetivo identificar el nivel de avance de esta implementación en las oficinas y despachos judiciales que tienen a cargo procesos o servicios críticos o esenciales. De manera específica, se buscó verificar el cumplimiento por parte de esas oficinas y despachos en cuanto a su responsabilidad en las acciones implementadas para la gestión de la continuidad del servicio. 


	Para esta labor se aplicó un instrumento que permitió clasificar la información obtenida en visitas realizadas a los despachos y oficinas judiciales; la cual se categorizó en cinco niveles que permiten determinar el estado de cada caso en cuanto a su avance en la implementación de la gestión de la continuidad del servicio, desde un nivel básico hasta uno avanzado, siendo estos: Deficiente, Incipiente, En progreso, Satisfactorio y Sobresaliente; donde el último corresponde a la condición ideal, deseable. La caracterización de estos niveles se puede ver en el anexo a este oficio. 





Para el Circuito de Limón, la visita del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio se realizó el 20 21 y 22 de octubre de 2025, donde se analizó el avance que han tenido algunos despachos con respecto a la preparación para la continuidad de los procesos o servicios críticos a cargo.





Con base en las acciones tomadas por los despachos visitados y lo observado por el Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se muestra la valoración del avance a la fecha de la visita:





			Fecha 


			Despachos


			Estado





			21-10-2025


			Juzgado Contra la Violencia Doméstica I Circuito Judicial Limón


			En progreso





			21-10-2025


			Juzgado Contravencional de I Circuito Judicial Limón


			Deficiente





			21-10-2025


			Juzgado de Familia del I Circuito Judicial Limón


			En progreso





			21-10-2025


			Juzgado Penal de I Circuito Judicial Limón


			Deficiente





			21-10-2025


			Juzgado Penal Juvenil de I Circuito Judicial Limón


			En progreso





			21-10-2025


			Tribunal de I Circuito Judicial Limón


			Deficiente





			22-10-2025


			Juzgado Penal de Batán


			Deficiente





			20-10-2025


			Juzgado Contravencional de Bribri


			Deficiente





			22-10-2025


			Juzgado Contravencional de Matina


			Deficiente





			20-10-2025


			Juzgado Penal de Talamanca


			En progreso








	


	Es importante destacar que el seguimiento realizado no corresponde a una evaluación, sino que es una verificación del avance de los despachos judiciales para diagnosticar el estado de su gestión en el tema de interés e identificar oportunidades de mejora que se pueden aplicar; ya sea perfeccionando lo ya trabajado o retomando los esfuerzos para generar la conciencia necesaria en el personal e impulsar las acciones que resulten pertinentes. 





De manera particular, estos seguimientos resultan de interés para los Consejos de Administración, en vista de las responsabilidades otorgadas a estos órganos colegiados en cuanto a la temática. Al respecto, se recuerda que la Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L, aprobó la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial, donde se establece como responsabilidad para los Consejos de Administración:





· Actuar como encargados de emitir la declaratoria de crisis a nivel local o regional y hacer la respectiva comunicación al CTCSPJ, a efecto de informar lo acontecido y para que se tome nota en caso de que la crisis o el evento adquieran magnitudes que trasciendan a otras regiones o Circuitos Judiciales. 





· Cumplir el rol a nivel regional para estar alertas en la revisión de los planes y coordinar lo correspondiente con las instancias involucradas y en caso de estimarlo necesario elevar propuestas de modificación o actualización de la documentación vigente a la Dirección Ejecutiva, como parte de la mejora continua del proceso de Gestión de Continuidad de los Servicios Judiciales. 





· Velar por el cumplimiento de los simulacros y pruebas a los planes de trabajo relacionados a la Continuidad del Servicio en sus áreas de trabajo correspondientes, con la guía y apoyo de la Dirección Ejecutiva y del Comité Técnico de Continuidad del Servicio del Poder Judicial (CTCSPJ).





· Generar reportes y brindar información de insumo para la actualización de los planes de trabajo del Sistema de Gestión de Continuidad del Servicio, tomando como referencia los simulacros que se realicen periódicamente y los resultados de los planes de trabajo en sus respectivas oficinas y despachos judiciales.





· Velar por la efectiva aplicación de los lineamientos y directrices incluidos en la Política de Gestión de Continuidad del Servicio. 


	


	Complementariamente, mediante la Circular 65-2024 de la Secretaría General de la Corte, se comunicaron las “Disposiciones para los Consejos de Administración en relación con la Gestión de la Continuidad del Servicio Institucional”, donde se puntualizan los siguientes aspectos, que son necesarios para que sean atendidos por los Consejos de Administración y Administraciones Regionales, a fin de garantizar su preparación ante estados de crisis que interrumpan la normalidad de los servicios en el Poder Judicial:





Antes


· Como preparación para eventos de crisis, extraer del informe de Análisis de Impacto al Servicio la lista de procesos o servicios críticos que aplican para cada uno de los despachos y oficinas correspondientes a su Circuito (este documento está disponible en el sitio).


· Recordar a todos los despachos y oficinas judiciales de su Circuito, la obligación de cumplir con los lineamientos de la Política de Gestión de la Continuidad del Servicio del Poder Judicial. De igual manera, velar por las obligaciones establecidas en dicha Política para el mismo Consejo de Administración. 


· Velar porque los despachos y oficinas judiciales de su Circuito cuenten con planes de continuidad debidamente aprobados y validados mediante ensayos, pruebas y simulacros ante diferentes eventos de disrupción.





Durante


· Al momento de valorar una situación de emergencias que ponga en riesgo la continuidad de los servicios institucionales, aplicar el “Procedimiento para declarar el estado de crisis”.


· Al momento de declarar un estado de crisis, la Administración Regional (en su función de Secretaría del Consejo de Administración) debe completar la “Plantilla recolección información durante crisis” disponible en el Anexo 1 de este documento, para reportar el incidente, el cual deberá remitirlo a la mayor brevedad al Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio (correo electrónico).














· Cada Consejo de Administración deberá asegurar al momento de declarar el estado de crisis, que, al menos, se dé continuidad a los servicios críticos o esenciales afectados, en función del tipo de disrupción que se esté presentando, conforme con los planes de continuidad que apliquen para cada caso. 





Después


· Verificar que se tomen las medidas necesarias para la recuperación de los servicios institucionales, en su vuelta a la normalidad, una vez levantado el estado de crisis. 


· Recopilar la información necesaria e informar a las autoridades superiores sobre lo acontecido, las medidas tomadas durante el estado de crisis, aspectos de mejora y medidas correctivas por aplicar o preventivas para futuros eventos, como parte del aprendizaje y la mejora continua. 








En ese sentido, se resalta el rol a cargo de los Consejos de Administración para velar que los despachos y oficinas de su circuito estén preparados para atender incidentes que afecten la continuidad del servicio institucional; para lo cual, el seguimiento reportado en el presente oficio puede resultar de interés del Consejo de su Circuito, a fin de que se instruya a los despachos y oficinas para mejorar la gestión de la continuidad del servicio; no obstante, se debe tener en cuenta que el seguimiento realizado el año 2025 se aplicó a una muestra de despachos, pero este se debe extender a todos los que tienen a cargo procesos o servicios críticos o esenciales en su Circuito, incluyendo el Ámbito Auxiliar de Justicia y la Administración.





	Para la Administración a su cargo, luego de la visita del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio que se realizó el 21 de octubre de 2025, se analizó el avance que ha tenido su oficina, tomando en consideración acciones previas ejecutadas de su parte y lo observado por el personal del Subproceso durante el mismo día de la visita. 





[bookmark: _Hlk216170889]En cuanto al resultado, es necesario que la Administración aplique los aspectos de mejora que se indican en el reporte adjunto para que sean incorporados a sus procedimientos mediante un ejercicio de revisión y actualización, ya que ello será revisado en una próxima visita de seguimiento. 











 


Atentamente,











			Melvin Obando Villalobos


Jefe del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio








C/c:   


Máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva


Máster Wilbert Kidd Alvarado, Subdirector Ejecutivo





MOV/khm








Anexo:





Estado de implementación de la gestión de la continuidad del servicio 





			Estado


			Características





			Deficiente


			El despacho u oficina no muestra evidencia de haber realizado acciones sistemáticas, orientadas a la gestión de la continuidad del servicio. 





			Incipiente


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Ser consciente de tener a cargo procesos o servicios críticos o esenciales.


· Haber aplicado algunas acciones de continuidad, pero sin estar debidamente documentadas o formalizadas.


· Ante eventos disruptivos, se actúa de manera reactiva en respuesta al incidente, guiándose por la experiencia y de manera intuitiva, no muy organizada.





			En progreso


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han realizado acciones a lo interno del despacho en relación con la continuidad del servicio, como: reunirse entre el personal para discutir las posibles acciones a tomar en caso necesario; anticipar recursos u otros aspectos a tomar en cuenta para una interrupción; capacitarse o informarse en torno a la continuidad del servicio. 


· Han documentado procedimientos de continuidad ante algunos escenarios de eventos disruptivos.





			Satisfactorio


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de eventos disruptivos que les aplican.


· Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal implicado y están ubicados en un lugar accesible a todo el personal. 





			Sobresaliente


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de eventos disruptivos que les aplican.


· Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal implicado y están ubicados en un lugar accesible a todo el personal. 


· Se constata que se cuenta con los recursos disponibles para ejecutar los planes.


· Se realizan pruebas y ejercicios de práctica a los procedimientos de continuidad del servicio. 


· De manera periódica se revisan y actualizan los planes. 


· Se da inducción al personal nuevo, sobre la existencia y aplicación de los procedimientos de continuidad.


· Tienen designado personal monitor de continuidad del servicio.


· El despacho u oficina aplica la mejora continua y el pensamiento basado en riesgos, en relación con la continuidad del servicio, con lo cual anticipan otros posibles incidentes disruptivos.











Elaboración propia. 


Cada uno de los estados descritos puede cambiar a una mejor condición, pues se sigue la lógica de mejora continua, de acuerdo con el Ciclo de Deming. En ese sentido, el avance en la gestión de la continuidad es dinámico y permite a los despachos y oficinas judiciales mantener un constante crecimiento, con la búsqueda de mejores formas de realizar la gestión de la continuidad o adaptarse a entornos cambiantes y nuevos escenarios de riesgos de disrupción. 


Ante esta lógica, la valoración que se aplica en el seguimiento parte de las condiciones base que son valoradas por el Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio, con la ayuda de las observaciones recabadas en cada visita. 
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				Código



				Fecha Elaboración



				Fecha Actualización



				Nº Revisión



				Página







				PLTA -SGCS-DE-31-1988-001







				18/05/2021



				19/01/2023



				02



				1















[bookmark: _Ref75784076][bookmark: _Ref75787342][bookmark: _Toc115080716]Plantilla para recolección de información durante una crisis



La siguiente plantilla debe ser llenada con el mayor detalle posible acerca del evento y sus efectos. Este insumo será fundamental para que el Equipo de Gestión de Crisis y la Administración Superior pueda tomar las decisiones oportunas para manejar la emergencia o crisis correctamente.







				Fecha y hora: ______________



Tipo de incidente:



☐ Tecnológico                     ☐ Recurso humano                          



☐ Infraestructura                 ☐ Otro: _________________                          



Escenario de riesgo asociado:



☐ Amenaza natural                        ☐ Indisponibilidad del recurso humano                          



☐ Indisponibilidad tecnológica parcial



☐ Amenaza causada por el ser humano                      ☐ Apagón tecnológico total



☐ Otro: ________________



Seleccione el evento:



☐ Terremoto                        ☐ Incendio                        ☐ Amenaza de Bomba



☐ Inundación                       ☐ Erupción Volcánica       ☐ Crisis Tecnológica



☐ Toma de Rehenes            ☐ Otro: ________________



Sitio del Evento: ___________________________________________________



Notificado / Informado por: __________________________________________







				Aspectos para considerar







				Sobre personal Judicial y personas usuarias







				Oficinas implicadas:







				Cantidad de personas afectadas:



				Cantidad de personas adultas mayores: 



Cantidad de personas menores de edad:







				Estado de las personas:







				Cantidad de personas usuarias afectadas:



				Cantidad de personal Judicial afectado: (de ser posible levantar lista de nombres y oficina correspondiente)







				Sobre la infraestructura/Activos







				Porcentaje de afectación del inmueble e instalaciones físicas:



☐ Inaccesible              ☐ 1%-25%                  ☐ 26%-50%           ☐ mayor a 50%







				Detalle del estado del inmueble



















				Activos







				Liste los activos afectados:























				Consejo de Administración:                                                     







				Procesos críticos afectados







				



				







				



				







				



				







				Sistemas de información afectados







				



				







				



				







				



				







				Acciones tomadas







				







				







				Impacto del incidente en el servicio:



☐ Insignificante         ☐ Leve        ☐ Medio         ☐ Grave            ☐ Catastrófico







				Estado incidente:



☐ Identificado           ☐ Reportado



☐ En proceso           ☐ Atendido



☐ Resuelto



				Fecha de atención: 
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CIRCULAR N° 75-2025







DE:		Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva







PARA:		Oficinas dueñas de procesos o servicios críticos o esenciales, según en Análisis de Impacto al Servicio institucional







ASUNTO:		Plantilla para documentar procedimientos de recuperación ante incidentes disruptivos







FECHA:		22 de agosto 2025



 











La Política de Continuidad del Servicio, aprobada por Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L y comunicada mediante la Circular 25-2024 de la Secretaría General de la Corte, con respecto a las responsabilidades de las oficinas dueñas de los procesos críticos o esenciales, entre otros aspectos, señala lo siguiente:











Diseñar los procedimientos de recuperación que permitan la vuelta a la normalidad de las operaciones de las oficinas, posterior a la ocurrencia de un evento disruptivo.







En atención a lo anterior y, como parte de las responsabilidades encomendadas al Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se pone a disposición de las oficinas dueñas de procesos críticos la plantilla para documentar las labores de recuperación de procesos o servicios críticos, después de un evento disruptivo, que se adjunta a la presente circular.















El propósito del documento de cita es ofrecer una guía para documentar las tareas que han de ejecutar las oficinas o despachos para regresar a la normalidad de sus operaciones, después de la ocurrencia de un evento disruptivo que derive en alguno de los siguientes escenarios de riesgo identificados:







· Indisponibilidad de la infraestructura física



· Indisponibilidad del recurso humano



· Indisponibilidad parcial de la tecnología



· Indisponibilidad total de la tecnología (apagón tecnológico)







Los procedimientos de recuperación procuran el restablecimiento del proceso o servicio crítico a su plena funcionalidad, una vez que haya sido controlado el evento que provocó la interrupción. Por tanto, este documento es un complemento a los respectivos procedimientos de continuidad, que en conjunto buscan la resiliencia operativa de la organización.







Conviene aclarar que, mediante esta plantilla, las oficinas dueñas de procesos o servicios críticos deberán mantener un registro de las labores de recuperación que se ejecuten cada vez que ocurra un evento disruptivo y se haya tenido que aplicar acciones para regresar a la normalidad de las operaciones.







En caso de dudas, por favor comunicarse al teléfono 2295-3674 / Ext.: 01-3674 o al correo continuidadpj@poder-judicial.go.cr del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio.







AERJ/MOV/azl.
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				Código 



				Fecha Elaboración 



				Fecha Actualización 



				Nº Revisión 



				Página 







				PR-V-SGCS-DE-31-1988-ARLIM-001



				04/11/25



				17/11/25



				1 



				1 











[bookmark: _Toc134430067][bookmark: _Toc135215649]Formulario de pruebas 2025







				PRUEBA No. 01







				Nombre del despacho u oficina: Administración Regional de Limón







				Circuito Judicial: Tribunales del I Circuito Judicial de Limón







				Fecha y hora de la prueba: 21 de octubre de 2025, a partir de las 8:30 a.m.







				Procedimientos a probar: 







· AR 018 Comunicaciones Judiciales



· AR 003 Gestión de compras bienes y servicios (contratación administrativa)



· AR 007 Mantenimiento y reparaciones



· AR 010 Servicio de seguridad



· AR 009 Servicio de transportes



· AR 013 Sistema de Depósitos Judiciales



· AR 017 Recepción de documentos















				Escenario de la prueba: 







Indisponibilidad del recurso humano:  X   



Indisponibilidad de la infraestructura:  X



Indisponibilidad tecnológica parcial:    X



Indisponibilidad tecnológica total:        X



				Tipo de prueba: 







Escritorio:  X   



Simulacro: __



				Modo de prueba: 







Anunciada: X   



Sorpresa:    __







				Supuestos del escenario de la prueba: 







No se contemplas supuestos, dado que se aplica prueba de escritorio. 







				Objetivos generales de la prueba:  







· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo de los procedimientos de continuidad documentados.







· Ejercitar la participación del personal involucrado en la ejecución del procedimiento de continuidad.











				Secuencia de la prueba:







Se revisa con la Administración la preparación de los procedimientos de continuidad del servicio para los procesos o servicios críticos a cargo, contemplando cada caso en los diferentes escenarios de disrupción. 







Se entrevista al personal responsable de la Administración para indagar sobre su conocimiento en cuanto a los procedimientos de continuidad del servicio y cómo aplicarlos en caso necesario. 











				Responsables de la prueba:



				Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio







				Participantes: 







				Shirley Demmitt Guthrie, Administradora a.í.




























Resultados de la prueba







I Parte: Verificación de aspectos generales



 



				Criterio de evaluación



				Sí



				No



				Parcial







				¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?



				[image: Icono

Descripción generada automáticamente]



				



				







				¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?



				



				



				[image: ]



El personal mostró conocimiento sobre las labores asociadas a los procesos críticos; sin embargo, los procedimientos de continuidad documentados no se encontraban actualizados y en algunos casos el personal no tenía claridad de su existencia. 







				¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?



				[image: Icono

Descripción generada automáticamente]



				







				Los procedimientos están disponibles en el One Drive de la Administración, sin embargo, no todo el personal tenía claridad de su existencia o ubicación.




















II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento







				Criterio de evaluación



				Sí



				No



				Parcial







				¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado? 
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Los procedimientos no están actualizados.







				¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción? 
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Los procedimientos no están actualizados.







				¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?
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Es parte de la revisión y actualización que se debe realizar.







				¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?
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Descripción generada automáticamente]



				



				







				¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución? 
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				Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?







(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento) 
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				Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?
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				III Parte: Acciones por ejecutar











				¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?



				Es necesario que el personal de la Administración a cargo de los procesos o servicios críticos revise y actualice los documentos de los procedimientos para los diferentes escenarios, contemplando que se incluyan los recursos necesarios para su ejecución. 







Esto se debe a que, a pasar de que la Administración cuenta con los procedimientos de continuidad documentados, parte del personal no tenía claridad sobre su existencia o ubicación. En ese sentido, al revisar las formas de abordar escenarios de eventos disruptivos su respuesta se dirige por la experiencia y el conocimiento, pero no por su preparación planificada ante incidentes. 



 







				Anote los cambios que se deben realizar:



				En el apartado anexo se contemplan aspectos que se recomiendan para la actualización de los procedimientos.







				Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:



				Shirley Demmitt Guthrie, Administradora a.í.











				Problemas principales enfrentados



				Soluciones adoptadas







				Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba. 



				No se presentaron inconvenientes.  







				Indicar cómo se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.



				No aplica.   







				Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas



				No se tienen observaciones. 











 







				Conclusiones







				Durante la prueba de escritorio el personal de la Administración que participó en la sesión mostró conocimiento de cómo atender el servicio a su cargo en caso un evento disruptivo en los diferentes escenarios; no obstante, a pesar de que la Administración ha organizado la documentación de los procedimientos de manera digital, el personal manifestó no haber revisado o no haber actualizado los documentos. En el caso particular del SDJ y Caja Chica, las personas a cargo mostraron amplio conocimiento del tema; sin embargo, se identificaron oportunidades de mejora en la preparación para la continuidad del servicio. 







En términos prácticos, el personal de la Administración conoce las tareas relevantes ante una interrupción de servicios, pero se observó que en parte esto es resultado de la experiencia y el conocimiento del mismo personal; no de una coordinada preparación ante los diferentes escenarios de interrupción de servicios. Esto lleva a que, ante un evento disruptivo, su capacidad de respuesta sería más bien reactiva. 







A nivel de continuidad esto denota oportunidad de mejora en la gestión, por medio de la revisión y actualización de los procedimientos para los diferentes escenarios de disrupción. 







En ese sentido, la gestión de la continuidad de la Administración se denota como “básica, con recomendaciones por atender”. 











				Como parte de la revisión y actualización, se sugiere usar para consulta y guía, lo siguiente:







Oficio: 65-DE-SGCS-2024 dirigido a la Administración Regional de Limón.











Circular 72-2025 de la Dirección Ejecutiva, dirigida a las Administraciones Regionales: “Necesidad de realizar pruebas periódicas de planes de continuidad y recuperación de desastres”.



















				Recomendaciones: 







La Administración Regional debe verificar que el personal a cargo revise y actualice todos los procedimientos de continuidad de los procesos o servicios críticos a cargo, en todos los escenarios de disrupción. 







Deberá aplicar, al menos: 







1. Revisar y actualizar los procedimientos de continuidad para los procesos o servicios críticos que les aplican, según el Análisis de Impacto al Servicio.



2. Los planes de continuidad para dichos procesos o servicios deben contemplar los diferentes escenarios de disrupción que les apliquen.



3. Asegurar que los planes sean comunicados a todas las partes, tanto al personal responsable de ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.



4. Verificar que los planes sean estudiados por parte del personal y se determinen requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que deben estar preparados con anticipación.



5. Poner los planes en práctica para su validación, mediante pruebas o simulacros; donde se podrá determinar la necesidad de ajustes o mejoras.



Para la revisión y actualización de los procedimientos se aportan los aspectos que se describen en el Anexo a este documento.







Además, se sugiere lo siguiente:







Crear un registro de personas oferentes para los diferentes puestos clave de la Administración con el número de contacto. Esto sería de mucha utilidad en caso de que las jefaturas o coordinaciones estén ausentes y una persona nueva que llegue asumir las labores de la Administración pueda conocer a quién recurrir para mantener los servicios críticos o esenciales.







Se propone a la Administración contar con un ejemplar de los formularios físicos para el trámite de ayudas económicas a personas en condición de vulnerabilidad (incluye el formulario de manifestación de escases de recursos).  







Coordinar con otras instituciones públicas o comunales para disponer de espacio físico dónde trasladar algunos servicios esenciales en caso necesario, tal como recepción de documentos, recepción de denuncias del OIJ, Fiscalía o Violencia Doméstica. 







Adicionalmente, se solicita a la Administración que considere como prioritario el servicio de entrega de hojas de delincuencia o de pensión alimentaria, para lo cual debe establecer un plan de continuidad ante los diferentes escenarios, en especial el de interrupción tecnológica. Esto, por ser un servicio vinculado a derechos fundamentales y por solicitud de la Dirección Ejecutiva.







Revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”; ya que contempla aspectos de interés para las Administraciones Regionales. 



























				Anexo















Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio







Recomendaciones a la Administración, para que se incorporen en la actualización de los procedimientos de continuidad de los procesos críticos a su cargo







				Nombre del proceso o servicio crítico o esencial



				Observaciones por escenario de disrupción







				Mantenimiento y reparaciones de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla del SIRED, el control para asignación de labores se puede realizar en un registro físico, donde se deje constancia de las tareas atendidas con recibido de la oficina usuaria y visto bueno de la jefatura de la Administración. 







La solicitud de atención de servicios de mantenimiento se puede registrar en formulario diseñado por la Administración, que deberá estar disponible en físico y en el SharePoint (OneDrive). 







En este caso, se pueden usar registros en hojas de cálculo o procesador de texto, así como usar el correo electrónico. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Aplican las mismas pautas del escenario anterior; salvo que en este caso todos los registros se realizarán de manera física (ante la ausencia total de tecnología). 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La persona en el puesto de Obrero Especializado es la pieza clave en este escenario. Ante su ausencia, se podría recurrir (si fuese posible) a alguna persona capaz de suplirle o de realizar algunas de las labores como contingencia. Adicionalmente y en caso de urgencia, se pueden contratar algunos servicios para atender por emergencia, con el uso de recursos de la caja chica. Estos puntos se deben incorporar en el procedimiento de plan de continuidad, escrito. 







Se recomienda incorporar en el procedimiento el contacto de la persona que puede suplir al Obrero Especializado y el contacto de personas o empresas externas que podrían ser útiles en caso de urgencia, incluso para la provisión de suministros (ferreterías o similares). 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







En caso de no contar con acceso a las herramientas o suministros, la contingencia podría estar en el uso de caja chica o la tarjeta de compras. Pero en términos generales, el escenario de indisponibilidad de la infraestructura no requiere plan de continuidad.







Observación complementaria:







Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de insumos por medio de caja chica, la contratación de proveedores externos para atender algún servicio o mantenimiento.







En la labor de la Administración, los planes de mantenimiento y pruebas de equipos son parte de su función esencial para garantizar que los equipos vitales para la continuidad del servicio en el edificio se mantengan operativos y funcionen apropiadamente, tal como equipos de aire acondicionado, generador eléctrico, UPS, bombas de extracción o de suministro de agua, entre otros. 







Es necesario que la Administración incorpore al plan de continuidad la lista de contactos de proveedores de servicios asociados a equipos críticos, tal como la lista de contacto de las empresas que proveen servicios de mantenimiento, reparación o los proveedores de los equipos. En caso de falla de algún equipo crítico, la lista de contactos que esté accesible puede ayudar a la Administración a dar pronta atención al incidente. 







Además, se recomienda mantener como práctica la rotulación de llaves, ubicación e identificación apropiada de tableros, interruptores y otros elementos necesarios para que, en ausencia del personal técnico clave, otra persona debidamente autorizada pueda acceder a esa información o equipos. 







Esto implica crear un inventario de equipos críticos y realizar croquis o diagramas de la ubicación de detalles clave, tal como la localización de llaves de paso del suministro de agua, ubicación o aspectos de sumo interés de los tableros de control, cómo acceder a cuartos donde hay equipos clave, entre otros aspectos. 











				Servicio de transporte de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla del SICOVE, se debe utilizar el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 







Las solicitudes se podrían tramitar por correo electrónico. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







En caso de falla total de la tecnología, se utilizará el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 







Ver también la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La Administración puede incorporar que se cuente con personas autorizadas para conducir vehículos institucionales, tanto en los despachos judiciales como en la OCJ y la propia Administración. 







Se recomienda tener una lista de las personas autorizadas, su contacto y la fecha de vencimiento de su licencia de conducir para anexar esto al plan de continuidad. 







Se recomienda crear un banco de oferentes o suplentes para el puesto de chofer, a fin de disponer de posibles personas para sustitución en caso de urgencia. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







La Administración puede tomar como medida y previsión, el disponer al menos de un vehículo aparcado fuera del edificio de tribunales en horario hábil, para que, en caso de indisponibilidad de la infraestructura, contar con una unidad operativa para contingencia.







Observación complementaria:







Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para los vehículos. En este caso, formalizar en plan de continuidad la práctica utilizada de que los vehículos deben quedar al final del día, al menos con medio tanque de combustible. 







Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 







Además, anotar el número de otras oficinas o Administraciones que podrían cederle vehículos en préstamos, en caso de que los propios no se puedan utilizar. 















				Servicio de Seguridad de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







Un problema recurrente es que la Administración no dispone de personal suplente para el puesto de oficiales de seguridad, de manera que, en caso urgente, se cubre el turno del personal ausente con quien tenga disponibilidad para la suplencia. 







Se recurre a un rol de sustituciones y el pago de horas extra, en caso necesario. 







Se utilizan canales de comunicación para coordinar los cambios necesarios en el momento mismo. 







Se recomienda incorporar al procedimiento de continuidad la lista de contactos de las personas y de la empresa proveedora de servicios; ya que en caso de ausencia de personal de la empresa y del personal de la Administración que coordina con ella, se requerirá contar con estos contactos de manera urgente. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 











				Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En el caso del SDJ se debe aplicar el nuevo plan de continuidad para el caso de falla en la línea de comunicación del SDJ donde se determina cómo proceder con el trasiego de archivos y los movimientos en línea. 







Este nuevo procedimiento se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte. La Administración debe coordinar lo pertinente con el BCR y los despachos judiciales implicados. Al respecto, deben tener en cuenta las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 “Responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ” y 94-2025: “Adición a la Circular N° 21-2025 relacionada a las responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ”.







En caso de falla de la red en el edificio, se sugiere a la Administración que disponga de un equipo de cómputo portátil con el cual el personal autorizado para el uso del SDJ pueda conectarse a internet y realizar los movimientos en el SDJ Web. Esto podría requerir configuración del equipo de manera previa para que reconozca al usuario y habilitación de VPN. Además, implica que el trasiego de la información se podría hacer en teletrabajo. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Para el SDJ se ha formalizado un nuevo plan de continuidad ante la falla tecnológica en el Poder Judicial que inhabilite el sistema SDJ, donde se determina cómo se deberá proceder con los movimientos en línea, que aplicarán solo para Penal y Pensiones Alimentarias, por medio de formularios físicos y uso de equipo disponible en la agencia del Banco. Esto se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte (ver también las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 y 94-2025).







Es necesario que la Administración estudie e incorpore este procedimiento a su plan, coordinando lo necesario con los despachos judiciales implicados. 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La Administración cuenta con personas autorizadas para el uso del SDJ, de manera que en caso necesario asumen la labor. 







Se recomienda a la Administración:







· Instaurar la práctica de calendarizar que cada una de las personas autorizadas, al menos una vez al mes, realicen las acciones del SDJ. Esto, para mantener la práctica de las personas y que sus usuarios del SDJ se mantengan activos (el SDJ desactiva de manera automática los usuarios que no tienen ingreso en un mes).







· Habilitar un equipo de cómputo portátil con VPN y la configuración de los usuarios autorizados del SDJ, para que en caso de contingencia se utilice este equipo desde teletrabajo o desde otra ubicación con conexión a Internet.  







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







Aplican las recomendaciones indicadas en el escenario anterior para que la labor se pueda realizar desde otra ubicación o en teletrabajo. Se solicita anotar eso en su procedimiento de continuidad. 







Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites del SDJ, incluyendo el personal de la agencia del BCR con la cual le corresponde coordinar en caso de contingencia, además de los despachos judiciales y Financiero Contable.











				Recepción de documentos de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla del CEREDOC y otros sistemas, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 







Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  







En caso de que se cuente con correo electrónico, la documentación se podría trasladar al despacho por ese medio, de forma escaneada. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







En caso de falla total de los sistemas judiciales, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 







Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La Administración cuenta con personal con conocimiento para asumir la labor en caso de ausencia de la persona titular. 







Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







En este caso, se debe anotar en el procedimiento dónde se reubicaría este servicio. 







Se plantea a la Administración la posibilidad de establecer contacto con otras instituciones para determinar de previo la alternativa de contar con espacios a dónde trasladar los servicios esenciales, en caso de inhabilitarse las instalaciones judiciales. Al formalizar esas alternativas, deben quedar anotadas en el procedimiento de continuidad del servicio. Además, contemplar los insumos mínimos indispensables para habilitar el servicio, aunque sea en una condición degradada (mobiliario, equipo, materiales, tecnología, etc.). 











				Comunicaciones Judiciales de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 







Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. En caso de que se puedan usar equipos de cómputo, el registro se puede llevar en hoja de cálculo o en procesador de texto. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 







Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro en documento físico de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. 







Se sugiere comunicar mediante circular a los despachos la forma de proceder en casos de falla tecnológica para que se tomen las previsiones correspondientes. 







Adicionalmente, se debe revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







En caso necesario, se prioriza y reasigna el trabajo entre el mismo personal. 







Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 







También se puede contemplar en el procedimiento de continuidad que, en caso de no contar con el personal, se puede solicitar el apoyo de otra regional. En cuyo caso es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 







De igual importancia, es tener contemplado el control de vencimiento de licencias de conducir, ya que es un requisito necesario para el personal de la OCJ.







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







En caso de no poder utilizar las motocicletas, se requerirá solicitar apoyo de apoyo de otra regional; por tanto, es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 







De igual manera, para asuntos urgentes puede ser requerido el contacto de Fuerza Pública. 







Observación complementaria:







Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para las motocicletas. 







Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 











				Gestión de compras bienes y servicios (contratación pública-caja chica)



				Se aclara a la Administración que, en caso de presentarse eventos disruptivos, la prioridad se dirige a las compras de urgencia por medio de Caja Chica, uso de tarjeta de compras y ayudas económicas a población vulnerable.







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla tecnológica parcial no se contaría con acceso a los sistemas vinculados a la Caja Chica. La Administración deberá contemplar el uso de formularios para el giro de ayudas económicas y establecer los controles necesarios en relación con los giros de dinero. 







En caso de ser viable, se puede recurrir a la ubicación alterna del personal o el teletrabajo, para acceder a los sistemas de información desde otra ubicación. Para ello, se recomienda asignar equipo de cómputo portátil a la persona encargada de caja chica y VPN. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Al igual que en el escenario anterior, es necesario contemplar el uso de formularios físicos para las ayudas económicas y el control de los recursos. Además, la coordinación requerida con los despachos judiciales que estarían autorizando este tipo de pagos. 







En particular, deben considerar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el “Trámite de Reintegro de Caja Chica en caso de un escenario de indisponibilidad tecnológica total”, que debe coordinarse con el Departamento Financiero Contable. 







Contemplar que, en caso de necesitar dinero en efectivo, se pueden utilizar las tarjetas de compras para el retiro de dinero en el Banco, tomando en cuenta las correspondientes medidas de control sobre el retiro y uso de los recursos. 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







El procedimiento debe contemplar personal sustituto que pueda encargarse de la labor ante ausencia del personal titular. Esto implica entrenamiento del personal suplente o de quien deba asumir la labor (que podría ser otra persona de la Administración).







Debe designarse la prioridad de los aspectos por atender en caso de un escenario de excepción. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







Contemplar en el procedimiento las estrategias de traslado a una ubicación alterna o teletrabajo, para lo cual debe anticiparse los recursos que sean necesarios, tal como equipo y tecnología, papelería u otros insumos; así como los posibles lugares alternos. 











Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites de Caja Chica, tal como el personal del Departamento Financiero Contable.



















En todos los procedimientos, a la hora de indicar la persona responsable, debe anotarse el nombre del puesto y no el nombre de la persona, considerando que este varía según la rotación de personal. 











 



Teléfono: 	Dirección 



2295-3000 	San José, Barrio González Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19. 
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65-DE-SGCS-2024
18 de abril de 2024
Licenciada
Maribel Lopez Bermudez, Administradora
Administracion Regional | Circuito Judicial de la Zona Atlantica
S. 0.

Estimada sefiora:

La gestion de la continuidad institucional permite identificar y gestionar las amenazas actuales
y futuras que puedan afectar los procesos o servicios criticos o esenciales de la institucion. Esto se
realiza mediante la planificacion de las acciones necesarias para aplicar medidas de proteccién y
mitigacion ante eventos disruptivos a la operacion institucional, con el fin de salvaguardar, a niveles
predefinidos y aceptables, los procesos y servicios criticos o esenciales, de manera que la afectacion
sea la minima posible, en beneficio de las personas usuarias.

La Norma ISO N° 22301 especifica los requisitos relativos al establecimiento de un Sistema de
Gestién de la Continuidad del Servicio eficaz y subraya la importancia de la mejora continua basada en
mediciones perioddicas. Para conseguirlo, esta norma refiere a procesos tales como el liderazgo,
planificacion y la evaluacién del rendimiento del Sistema; ademds, resalta la importancia de las
actividades de seguimiento con la finalidad de verificar el avance en la implementacion por parte de las
diferentes areas responsables.

En ese sentido, el Subproceso de Gestion de la Continuidad del Servicio realizé un analisis
para diagnosticar el avance de las oficinas y despachos judiciales en la implementacion de la gestion
de la continuidad del servicio, al periodo 2023; para lo cual en el mes de julio de ese afio se aplicé un
formulario con la lista de verificacion sobre el avance de la implementacion de la gestion de la
continuidad del servicio. A partir de la informacién recabada, se tiene lo siguiente:

l. Resultados del estudio
A nivel general, en las Administraciones Regionales se observé un desempefio susceptible de
muchas mejoras, dado que solo se dio el cumplimiento de los aspectos valorados en el 33% de los

casos, un 10% revel6 cumplimiento parcial y un 57% tiene aspectos pendientes de implementar.

En el caso particular de su Administracion, se tienen los siguientes resultados:

Pregunta Limon Observaciones

Se encuentra pendiente de aportar

¢Su oficina ha verificado que cuenta con la evidencia, en la cual se muestre la
procesos definidos como criticos, segun el Si verificacion de los procesos criticos
Analisis de Impacto al Servicio institucional? (ejemplos, minuta, correo

electrénico, etc).
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Pregunta

Limén

Observaciones

¢, Su oficina cuenta con planes de continuidad
aprobados para los procesos criticos, segun
los diferentes escenarios identificados

No

Se debe aportar la evidencia que
cuentan con los Planes de
Continuidad de infraestructura,
recurso humano, y falla tecnoldgica:

Servicio de Seguridad
Mantenimiento y Reparaciones
Recepcion de Documentos
Servicio de Transporte
Servicio de depésitos judiciales
Comunicaciones Judiciales

nTmoow»

Y para el escenario de Apagon
Tecnoldégico cuenta con los 14
procesos criticos: Recepcion de
Documentos, Comunicaciones
Judiciales, Transporte
Administrativo, Mantenimiento de
Edificios, Caja Chica, Asignacion de
Salas de Juicio, Registro de
Asistencia, Vehiculos Decomisados,
Contratos Continuados, Notas de
crédito de tardias de personal
contratado, Fotocopiado, Sistema
de Depositos Judiciales (SDJ),
Control de Titulos Valores vy
Asignacién de Personal
Supernumerario.

¢,Se han comunicado formalmente los planes
al personal y a las oficinas bajo su gestién?

No

Se debe aportar la evidencia del
comunicado a las oficinas a su
cargo.

En el seno de su oficina ¢han realizado
reuniones para socializar y estudiar los planes
de continuidad correspondientes?

No

Aportar la evidencia de las
reuniones para socializar los planes
de continuidad.

¢ En su oficina se ha constatado que los planes
de continuidad se encuentran actualizados?

No

Es para cuando se realiza un cambio
en el procedimiento, se requiere la
actualizacion de los planes de
continuidad.

¢Los planes de continuidad se encuentran
disponibles para acceso de todo el personal a
cargo?

No

La evidencia se debe adjuntar, por lo
gue se recomienda realizar la
divulgacion al personal a cargo que
se encuentran almacenados los
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Pregunta

Limén

Observaciones

planes de continuidad en una
carpeta compartida de OneDrive.

Ademas, imprimir un ejemplar de los
planes de continuidad de manera
fisica.

¢En su oficina se ha verificado que se cuenta
con todos los insumos y/o elementos
necesarios para la ejecucién de los planes de
continuidad?

No

Se requiere aportar la evidencia. Es
importante mencionar que debe
inventariar los insumos minimos
requeridos para llevar a cabo los
planes de continuidad.

;Se han puesto a prueba los planes de
continuidad identificados?

No

Una vez que se cuente con los
planes remediales, se debe ponerlos
a prueba para identificar si hay
aspectos que mejorar, por lo que
pueden solicitar la colaboracion al
Subproceso de la Gestién de la
Continuidad.

A nivel de su Circuito Judicial, ¢se han
realizado las divulgaciones correspondientes
sobre cdmo deben proceder los despachos u
oficinas que requieran servicios de sus
oficinas a cargo, en caso de una contingencia?

Parcial

Se debe aportar la evidencia.

Es importante comunicarles a los
despachos judiciales que también
deben de entrar al repositorio para
identificar sus propios procesos
criticos adaptarlos a cada oficina.

¢, Su oficina cuenta con personas designadas
en el rol de Monitor de Continuidad?

Si

Conforme lo verificado en la lista de
monitores se encuentra personas
designadas, sin embargo, se
requiere que se aporte la evidencia
cuando se realiz6 la comunicacion al
Subproceso de la Gestion de la
Continuidad.

¢El personal de su oficina ha recibido
capacitacion en temas de continuidad del
servicio? En caso de que su respuesta sea
positiva, sirvase indicar los nombres de las
personas capacitadas:

Si

Adjuntar la evidencia, dado que no
se indica el detalle del personal que
recibieron las capacitaciones.

Porcentaje de cumplimiento

32%

Segun el registro, esta Administracion se ubica en el grupo de bajo desempefio, de acuerdo con
la informacion aportada al momento de aplicar el cuestionario de evaluacion.
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Cabe indicar que, al realizar el andlisis de la informacién, se tomé en consideracion que el aporte
de las evidencias respectivas era necesario para validar las respuestas; de manera que en los casos
donde la evidencia no se suministr6 o se valor6 como insatisfactoria, se anot6 como aspecto no
cumplido.

Il. Acciones por ejecutar

Con el fin de mejorar en los aspectos sefialados, se reitera la necesidad de trabajar al menos
en:

1. Identificar y conocer los procesos o servicios criticos que les aplican, segun el Analisis de
Impacto al Servicio.

2. Verificar que se cuenta con planes de continuidad para dichos procesos o servicios, segun
los diferentes escenarios de disrupcion que les apliquen.

3. Comunicar los planes de continuidad a todas las partes, tanto al personal responsable de
ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.

4. Estudiar los planes y determinar requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que
deben estar preparados con anticipacion.

5. Revisar que los planes se mantengan actualizados, ponerlos en practica para su validaciéon
mediante pruebas o simulacros; donde se podra determinar la necesidad de ajustes o
mejoras.

Para continuar en el proceso de implementacién, se le solicita que, a mas tardar al 31 de mayo
del presente afio, su Administraciéon reporte al Subproceso de Gestidn de la Continuidad las acciones
tomadas para corregir las deficiencias o bien, informar su avance. Para ello, deberan recurrir al mismo
formulario con la lista de verificacion, aportando las evidencias pertinentes en cada item para validar el
cumplimiento.

Ademaés, deberan tener en consideracion lo comunicado en la Circular 20-2024 de la Direccién
Ejecutiva, donde se informé sobre la actualizacion del “Analisis de Impacto en el Servicio del Poder
Judicial”, en el cual se incorpora un proceso critico adicional que les aplica.

Finalmente, se recuerda la importancia establecer y empoderar la figura de personas “monitoras
de continuidad” la cual fue aprobada por el Consejo Superior en la sesion N° 110-2022 celebrada el 15
de diciembre de 2022, articulo XVI, con el fin de que la Administracion Regional cuente con personal
responsable que le coadyuve en la operatividad, supervision, revision y mantenimiento de los planes
de continuidad, asi como en la labor de implementacion de la gestién de la continuidad en todos sus
aspectos, incluida la mejora continua.

En caso de considerarlo necesario, pueden recurrir a la orientacion y guia del Subproceso de
Gestion de Continuidad del Servicio.
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Atentamente;

Firmado digitalmente por
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MELVIN OBANDO Firmado digitalmente por
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Jefe, Subproceso de Gestién de la Continuidad Subdirector Ejecutivo
del Servicio

Cc: Archivo.
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L EJECUTIVA

Poder Judicial Costa Rica

CIRCULAR N° 72-2025 Firmado digitalmente
ANA EUGENIA  por ANA EUGENIA
. . . . . . ROMERO ROMERO JENKINS
DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva (FIRMA)
JENKINS (FIRMA) Fecha: 2025.08.04
.. . . 14:17:50 -06'00'
PARA: Administraciones Regionales
ASUNTO: Necesidad de realizar pruebas periodicas de planes de continuidad y recuperacion de
desastres
FECHA: 4 de agosto de 2025

En el informe 1591-78-IAD-SATI-2024 “Informe de advertencia relativo a la preparaciéon de los
circuitos judiciales ante fallas en las plantas del suministro eléctrico” realizado por la Seccién Auditoria
de Tecnologia de Informacioén, de la Auditoria Judicial, se establecio la siguiente recomendacion dirigida

a la Direccién Ejecutiva:

“3.2. Supervisar que las Administraciones Regionales desarrollen y ejecuten pruebas
periddicas de los planes de continuidad y recuperacion de desastres, con el fin de
asegurar que las estrategias aplicadas sean eficaces y que permitan una respuesta
rapida ante una interrupcion, garantizando la operatividad continua de los servicios
esenciales en las oficinas.”

Ademas, la norma INTE G130 2022/Cor 1:2023 “Sistemas de Gestion de Continuidad de
Servicios para organizaciones publicas y sin fines de lucro- Requisitos y orientacion para su uso”
sefala,

en relacion con la recuperacion y el programa de ejercicios:
“8.4.5 Recuperacion

La organizacion publica y sin fines de lucro debe tener procesos documentados para
recuperar y restaurar las actividades del servicio con medidas temporales adoptadas
durante y después de una disrupcion.

[
8.5 Programa de ejercicios

La organizacion publica y sin fines de lucro debe implementar y mantener un programa
de ejercicios y pruebas para validar la efectividad de sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio. La organizacién debe realizar ejercicios y pruebas que:

a) sean consistentes con sus objetivos de continuidad del servicio;

b) se basen en escenarios apropiados que estan bien planificados con metas y
objetivos claramente definidos;

c) desarrollen el trabajo en equipo, la competencia, confianza y el conocimiento para
aquellos que tienen roles que desempeniar en relacion con las disrupciones;

d) en conjunto, a lo largo del tiempo, validen sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio;











e) produzcan informes formales posteriores al ejercicio que contengan resultados,
recomendaciones y acciones para implementar mejoras;

f) se revisen en el contexto de la promocion de la mejora continua;

g) se realicen a intervalos planificados y cuando hay cambios significativos dentro de
la organizacién o el contexto en el que opera.

La organizacion debe actuar sobre los resultados de su ejercicio y prueba para

implementar cambios y mejoras.”

En virtud de lo anterior, cada Administracién Regional debera establecer, como practicas
anuales, dentro de su Plan Anual Operativo, la realizacion de actividades que permitan poner a prueba
los planes y procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de riesgo identificados, tales
como:

¢ Indisponibilidad de la infraestructura fisica de los edificios que comprenden cada Circuito
Judicial, la cual puede ser originada por multiples causas, tales como eventos naturales o
causados por el ser humano.

¢ Indisponibilidad del recurso humano indispensable para la ejecucion de los procesos criticos de
cada Circuito, originados por enfermedades, huelgas, imposibilidad del traslado del personal,
entre otros.

¢ Indisponibilidad parcial de la tecnologia, causado por fallas tecnoldgicas o interrupcion del fluido
eléctrico de caracter temporal.

¢ Indisponibilidad total de la tecnologia (apag6n tecnoldgico), causado por eventos mayores que
indisponen las plataformas tecnoldgicas o el suministro eléctrico de forma prolongada.

Para la realizacion de los ejercicios de pruebas se debe tomar en consideracion las siguientes
pautas:

l. Planeacion

Durante esta fase se seleccionan los procesos criticos del Poder Judicial que se desean probar.
Cada circuito judicial debera identificar una muestra de los procesos criticos habilitados en su
dependencia.

II. Desarrollo de la prueba

Para cada prueba se realizara una sesién con las personas que coordinaran o participaran en
el ejercicio, en la cual se aclararan las dudas correspondientes. Posteriormente, se procedera
a declarar el inicio de la prueba, notificando el contexto del escenario definido y el equipo a
cargo supervisa la ejecucion del ejercicio a la vez que toma nota de lo observado.

1. Documentacion

Durante esta fase se deben documentar los resultados y hallazgos de la prueba, con el objetivo
de identificar lecciones aprendidas y determinar los respectivos planes de accion para mejorar
y actualizar los procedimientos probados.

Cada prueba debera quedar debidamente documentada en un informe ejecutivo que contenga,
al menos, los aspectos indicados.

Cabe sefialar que para la realizacion de las pruebas reviste especial importancia la figura de la
persona Monitora de Continuidad, quien debe tener la responsabilidad de coordinar con los despachos
de su Circuito lo correspondiente, tal como se indica en la Politica de Continuidad, aprobada por Corte
Plena, en sesidn 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, articulo L, que indica, en lo que interesa,
lo siguiente:

“Coordinar la ejecucién de las pruebas y ejercicios de los planes de continuidad y
recuperacion dentro de su ambito de accién, segun las directrices del SGCS.”











Se solicita, ademas, que informen de los resultados de las pruebas realizadas al Subproceso
de Gestion de Continuidad del Servicio, a la direccion continuidadpj@poder-judicial.go.cr

Este Subproceso llevara un registro de la ejecucion de las pruebas y dara seguimiento al
cumplimiento de estas, por cada Administracion Regional.

AERJ/MOV/azl.
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			PRUEBA No. 01





			Nombre del despacho u oficina: Administración Regional de Limón





			Circuito Judicial: Tribunales del I Circuito Judicial de Limón





			Fecha y hora de la prueba: 21 de octubre de 2025, a partir de las 8:30 a.m.





			Procedimientos a probar: 





· AR 018 Comunicaciones Judiciales


· AR 003 Gestión de compras bienes y servicios (contratación administrativa)


· AR 007 Mantenimiento y reparaciones


· AR 010 Servicio de seguridad


· AR 009 Servicio de transportes


· AR 013 Sistema de Depósitos Judiciales


· AR 017 Recepción de documentos











			Escenario de la prueba: 





Indisponibilidad del recurso humano:  X   


Indisponibilidad de la infraestructura:  X


Indisponibilidad tecnológica parcial:    X


Indisponibilidad tecnológica total:        X


			Tipo de prueba: 





Escritorio:  X   


Simulacro: __


			Modo de prueba: 





Anunciada: X   


Sorpresa:    __





			Supuestos del escenario de la prueba: 





No se contemplas supuestos, dado que se aplica prueba de escritorio. 





			Objetivos generales de la prueba:  





· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo de los procedimientos de continuidad documentados.





· Ejercitar la participación del personal involucrado en la ejecución del procedimiento de continuidad.








			Secuencia de la prueba:





Se revisa con la Administración la preparación de los procedimientos de continuidad del servicio para los procesos o servicios críticos a cargo, contemplando cada caso en los diferentes escenarios de disrupción. 





Se entrevista al personal responsable de la Administración para indagar sobre su conocimiento en cuanto a los procedimientos de continuidad del servicio y cómo aplicarlos en caso necesario. 








			Responsables de la prueba:


			Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio





			Participantes: 





			Shirley Demmitt Guthrie, Administradora a.í.





















Resultados de la prueba





I Parte: Verificación de aspectos generales


 


			Criterio de evaluación


			Sí


			No


			Parcial





			¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?


			


			


			[image: ]


El personal mostró conocimiento sobre las labores asociadas a los procesos críticos; sin embargo, los procedimientos de continuidad documentados no se encontraban actualizados y en algunos casos el personal no tenía claridad de su existencia. 





			¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			





			Los procedimientos están disponibles en el One Drive de la Administración, sin embargo, no todo el personal tenía claridad de su existencia o ubicación.















II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento





			Criterio de evaluación


			Sí


			No


			Parcial





			¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado? 


			


			


			[image: ]


Los procedimientos no están actualizados.





			¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción? 


			


			


			[image: ]


Los procedimientos no están actualizados.





			¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?


			


			[image: ]


			


Es parte de la revisión y actualización que se debe realizar.





			¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?
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Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución? 


			


			


			[image: ]








			Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?





(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento) 


			


			


			[image: ]





			Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?


			


			


			[image: ]








  





			III Parte: Acciones por ejecutar








			¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?


			Es necesario que el personal de la Administración a cargo de los procesos o servicios críticos revise y actualice los documentos de los procedimientos para los diferentes escenarios, contemplando que se incluyan los recursos necesarios para su ejecución. 





Esto se debe a que, a pasar de que la Administración cuenta con los procedimientos de continuidad documentados, parte del personal no tenía claridad sobre su existencia o ubicación. En ese sentido, al revisar las formas de abordar escenarios de eventos disruptivos su respuesta se dirige por la experiencia y el conocimiento, pero no por su preparación planificada ante incidentes. 


 





			Anote los cambios que se deben realizar:


			En el apartado anexo se contemplan aspectos que se recomiendan para la actualización de los procedimientos.





			Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:


			Shirley Demmitt Guthrie, Administradora a.í.








			Problemas principales enfrentados


			Soluciones adoptadas





			Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba. 


			No se presentaron inconvenientes.  





			Indicar cómo se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.


			No aplica.   





			Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas


			No se tienen observaciones. 








 





			Conclusiones





			Durante la prueba de escritorio el personal de la Administración que participó en la sesión mostró conocimiento de cómo atender el servicio a su cargo en caso un evento disruptivo en los diferentes escenarios; no obstante, a pesar de que la Administración ha organizado la documentación de los procedimientos de manera digital, el personal manifestó no haber revisado o no haber actualizado los documentos. En el caso particular del SDJ y Caja Chica, las personas a cargo mostraron amplio conocimiento del tema; sin embargo, se identificaron oportunidades de mejora en la preparación para la continuidad del servicio. 





En términos prácticos, el personal de la Administración conoce las tareas relevantes ante una interrupción de servicios, pero se observó que en parte esto es resultado de la experiencia y el conocimiento del mismo personal; no de una coordinada preparación ante los diferentes escenarios de interrupción de servicios. Esto lleva a que, ante un evento disruptivo, su capacidad de respuesta sería más bien reactiva. 





A nivel de continuidad esto denota oportunidad de mejora en la gestión, por medio de la revisión y actualización de los procedimientos para los diferentes escenarios de disrupción. 





En ese sentido, la gestión de la continuidad de la Administración se denota como “básica, con recomendaciones por atender”. 








			Como parte de la revisión y actualización, se sugiere usar para consulta y guía, lo siguiente:





Oficio: 65-DE-SGCS-2024 dirigido a la Administración Regional de Limón.








Circular 72-2025 de la Dirección Ejecutiva, dirigida a las Administraciones Regionales: “Necesidad de realizar pruebas periódicas de planes de continuidad y recuperación de desastres”.














			Recomendaciones: 





La Administración Regional debe verificar que el personal a cargo revise y actualice todos los procedimientos de continuidad de los procesos o servicios críticos a cargo, en todos los escenarios de disrupción. 





Deberá aplicar, al menos: 





1. Revisar y actualizar los procedimientos de continuidad para los procesos o servicios críticos que les aplican, según el Análisis de Impacto al Servicio.


2. Los planes de continuidad para dichos procesos o servicios deben contemplar los diferentes escenarios de disrupción que les apliquen.


3. Asegurar que los planes sean comunicados a todas las partes, tanto al personal responsable de ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.


4. Verificar que los planes sean estudiados por parte del personal y se determinen requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que deben estar preparados con anticipación.


5. Poner los planes en práctica para su validación, mediante pruebas o simulacros; donde se podrá determinar la necesidad de ajustes o mejoras.


Para la revisión y actualización de los procedimientos se aportan los aspectos que se describen en el Anexo a este documento.





Además, se sugiere lo siguiente:





Crear un registro de personas oferentes para los diferentes puestos clave de la Administración con el número de contacto. Esto sería de mucha utilidad en caso de que las jefaturas o coordinaciones estén ausentes y una persona nueva que llegue asumir las labores de la Administración pueda conocer a quién recurrir para mantener los servicios críticos o esenciales.





Se propone a la Administración contar con un ejemplar de los formularios físicos para el trámite de ayudas económicas a personas en condición de vulnerabilidad (incluye el formulario de manifestación de escases de recursos).  





Coordinar con otras instituciones públicas o comunales para disponer de espacio físico dónde trasladar algunos servicios esenciales en caso necesario, tal como recepción de documentos, recepción de denuncias del OIJ, Fiscalía o Violencia Doméstica. 





Adicionalmente, se solicita a la Administración que considere como prioritario el servicio de entrega de hojas de delincuencia o de pensión alimentaria, para lo cual debe establecer un plan de continuidad ante los diferentes escenarios, en especial el de interrupción tecnológica. Esto, por ser un servicio vinculado a derechos fundamentales y por solicitud de la Dirección Ejecutiva.





Revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”; ya que contempla aspectos de interés para las Administraciones Regionales. 




















			Anexo











Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio





Recomendaciones a la Administración, para que se incorporen en la actualización de los procedimientos de continuidad de los procesos críticos a su cargo





			Nombre del proceso o servicio crítico o esencial


			Observaciones por escenario de disrupción





			Mantenimiento y reparaciones de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del SIRED, el control para asignación de labores se puede realizar en un registro físico, donde se deje constancia de las tareas atendidas con recibido de la oficina usuaria y visto bueno de la jefatura de la Administración. 





La solicitud de atención de servicios de mantenimiento se puede registrar en formulario diseñado por la Administración, que deberá estar disponible en físico y en el SharePoint (OneDrive). 





En este caso, se pueden usar registros en hojas de cálculo o procesador de texto, así como usar el correo electrónico. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Aplican las mismas pautas del escenario anterior; salvo que en este caso todos los registros se realizarán de manera física (ante la ausencia total de tecnología). 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La persona en el puesto de Obrero Especializado es la pieza clave en este escenario. Ante su ausencia, se podría recurrir (si fuese posible) a alguna persona capaz de suplirle o de realizar algunas de las labores como contingencia. Adicionalmente y en caso de urgencia, se pueden contratar algunos servicios para atender por emergencia, con el uso de recursos de la caja chica. Estos puntos se deben incorporar en el procedimiento de plan de continuidad, escrito. 





Se recomienda incorporar en el procedimiento el contacto de la persona que puede suplir al Obrero Especializado y el contacto de personas o empresas externas que podrían ser útiles en caso de urgencia, incluso para la provisión de suministros (ferreterías o similares). 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En caso de no contar con acceso a las herramientas o suministros, la contingencia podría estar en el uso de caja chica o la tarjeta de compras. Pero en términos generales, el escenario de indisponibilidad de la infraestructura no requiere plan de continuidad.





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de insumos por medio de caja chica, la contratación de proveedores externos para atender algún servicio o mantenimiento.





En la labor de la Administración, los planes de mantenimiento y pruebas de equipos son parte de su función esencial para garantizar que los equipos vitales para la continuidad del servicio en el edificio se mantengan operativos y funcionen apropiadamente, tal como equipos de aire acondicionado, generador eléctrico, UPS, bombas de extracción o de suministro de agua, entre otros. 





Es necesario que la Administración incorpore al plan de continuidad la lista de contactos de proveedores de servicios asociados a equipos críticos, tal como la lista de contacto de las empresas que proveen servicios de mantenimiento, reparación o los proveedores de los equipos. En caso de falla de algún equipo crítico, la lista de contactos que esté accesible puede ayudar a la Administración a dar pronta atención al incidente. 





Además, se recomienda mantener como práctica la rotulación de llaves, ubicación e identificación apropiada de tableros, interruptores y otros elementos necesarios para que, en ausencia del personal técnico clave, otra persona debidamente autorizada pueda acceder a esa información o equipos. 





Esto implica crear un inventario de equipos críticos y realizar croquis o diagramas de la ubicación de detalles clave, tal como la localización de llaves de paso del suministro de agua, ubicación o aspectos de sumo interés de los tableros de control, cómo acceder a cuartos donde hay equipos clave, entre otros aspectos. 








			Servicio de transporte de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del SICOVE, se debe utilizar el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 





Las solicitudes se podrían tramitar por correo electrónico. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de falla total de la tecnología, se utilizará el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 





Ver también la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración puede incorporar que se cuente con personas autorizadas para conducir vehículos institucionales, tanto en los despachos judiciales como en la OCJ y la propia Administración. 





Se recomienda tener una lista de las personas autorizadas, su contacto y la fecha de vencimiento de su licencia de conducir para anexar esto al plan de continuidad. 





Se recomienda crear un banco de oferentes o suplentes para el puesto de chofer, a fin de disponer de posibles personas para sustitución en caso de urgencia. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





La Administración puede tomar como medida y previsión, el disponer al menos de un vehículo aparcado fuera del edificio de tribunales en horario hábil, para que, en caso de indisponibilidad de la infraestructura, contar con una unidad operativa para contingencia.





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para los vehículos. En este caso, formalizar en plan de continuidad la práctica utilizada de que los vehículos deben quedar al final del día, al menos con medio tanque de combustible. 





Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 





Además, anotar el número de otras oficinas o Administraciones que podrían cederle vehículos en préstamos, en caso de que los propios no se puedan utilizar. 











			Servicio de Seguridad de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





Un problema recurrente es que la Administración no dispone de personal suplente para el puesto de oficiales de seguridad, de manera que, en caso urgente, se cubre el turno del personal ausente con quien tenga disponibilidad para la suplencia. 





Se recurre a un rol de sustituciones y el pago de horas extra, en caso necesario. 





Se utilizan canales de comunicación para coordinar los cambios necesarios en el momento mismo. 





Se recomienda incorporar al procedimiento de continuidad la lista de contactos de las personas y de la empresa proveedora de servicios; ya que en caso de ausencia de personal de la empresa y del personal de la Administración que coordina con ella, se requerirá contar con estos contactos de manera urgente. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 








			Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En el caso del SDJ se debe aplicar el nuevo plan de continuidad para el caso de falla en la línea de comunicación del SDJ donde se determina cómo proceder con el trasiego de archivos y los movimientos en línea. 





Este nuevo procedimiento se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte. La Administración debe coordinar lo pertinente con el BCR y los despachos judiciales implicados. Al respecto, deben tener en cuenta las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 “Responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ” y 94-2025: “Adición a la Circular N° 21-2025 relacionada a las responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ”.





En caso de falla de la red en el edificio, se sugiere a la Administración que disponga de un equipo de cómputo portátil con el cual el personal autorizado para el uso del SDJ pueda conectarse a internet y realizar los movimientos en el SDJ Web. Esto podría requerir configuración del equipo de manera previa para que reconozca al usuario y habilitación de VPN. Además, implica que el trasiego de la información se podría hacer en teletrabajo. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Para el SDJ se ha formalizado un nuevo plan de continuidad ante la falla tecnológica en el Poder Judicial que inhabilite el sistema SDJ, donde se determina cómo se deberá proceder con los movimientos en línea, que aplicarán solo para Penal y Pensiones Alimentarias, por medio de formularios físicos y uso de equipo disponible en la agencia del Banco. Esto se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte (ver también las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 y 94-2025).





Es necesario que la Administración estudie e incorpore este procedimiento a su plan, coordinando lo necesario con los despachos judiciales implicados. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración cuenta con personas autorizadas para el uso del SDJ, de manera que en caso necesario asumen la labor. 





Se recomienda a la Administración:





· Instaurar la práctica de calendarizar que cada una de las personas autorizadas, al menos una vez al mes, realicen las acciones del SDJ. Esto, para mantener la práctica de las personas y que sus usuarios del SDJ se mantengan activos (el SDJ desactiva de manera automática los usuarios que no tienen ingreso en un mes).





· Habilitar un equipo de cómputo portátil con VPN y la configuración de los usuarios autorizados del SDJ, para que en caso de contingencia se utilice este equipo desde teletrabajo o desde otra ubicación con conexión a Internet.  





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Aplican las recomendaciones indicadas en el escenario anterior para que la labor se pueda realizar desde otra ubicación o en teletrabajo. Se solicita anotar eso en su procedimiento de continuidad. 





Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites del SDJ, incluyendo el personal de la agencia del BCR con la cual le corresponde coordinar en caso de contingencia, además de los despachos judiciales y Financiero Contable.








			Recepción de documentos de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del CEREDOC y otros sistemas, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 





Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  





En caso de que se cuente con correo electrónico, la documentación se podría trasladar al despacho por ese medio, de forma escaneada. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de falla total de los sistemas judiciales, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 





Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración cuenta con personal con conocimiento para asumir la labor en caso de ausencia de la persona titular. 





Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En este caso, se debe anotar en el procedimiento dónde se reubicaría este servicio. 





Se plantea a la Administración la posibilidad de establecer contacto con otras instituciones para determinar de previo la alternativa de contar con espacios a dónde trasladar los servicios esenciales, en caso de inhabilitarse las instalaciones judiciales. Al formalizar esas alternativas, deben quedar anotadas en el procedimiento de continuidad del servicio. Además, contemplar los insumos mínimos indispensables para habilitar el servicio, aunque sea en una condición degradada (mobiliario, equipo, materiales, tecnología, etc.). 








			Comunicaciones Judiciales de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 





Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. En caso de que se puedan usar equipos de cómputo, el registro se puede llevar en hoja de cálculo o en procesador de texto. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 





Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro en documento físico de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. 





Se sugiere comunicar mediante circular a los despachos la forma de proceder en casos de falla tecnológica para que se tomen las previsiones correspondientes. 





Adicionalmente, se debe revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





En caso necesario, se prioriza y reasigna el trabajo entre el mismo personal. 





Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 





También se puede contemplar en el procedimiento de continuidad que, en caso de no contar con el personal, se puede solicitar el apoyo de otra regional. En cuyo caso es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 





De igual importancia, es tener contemplado el control de vencimiento de licencias de conducir, ya que es un requisito necesario para el personal de la OCJ.





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En caso de no poder utilizar las motocicletas, se requerirá solicitar apoyo de apoyo de otra regional; por tanto, es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 





De igual manera, para asuntos urgentes puede ser requerido el contacto de Fuerza Pública. 





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para las motocicletas. 





Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 








			Gestión de compras bienes y servicios (contratación pública-caja chica)


			Se aclara a la Administración que, en caso de presentarse eventos disruptivos, la prioridad se dirige a las compras de urgencia por medio de Caja Chica, uso de tarjeta de compras y ayudas económicas a población vulnerable.





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla tecnológica parcial no se contaría con acceso a los sistemas vinculados a la Caja Chica. La Administración deberá contemplar el uso de formularios para el giro de ayudas económicas y establecer los controles necesarios en relación con los giros de dinero. 





En caso de ser viable, se puede recurrir a la ubicación alterna del personal o el teletrabajo, para acceder a los sistemas de información desde otra ubicación. Para ello, se recomienda asignar equipo de cómputo portátil a la persona encargada de caja chica y VPN. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Al igual que en el escenario anterior, es necesario contemplar el uso de formularios físicos para las ayudas económicas y el control de los recursos. Además, la coordinación requerida con los despachos judiciales que estarían autorizando este tipo de pagos. 





En particular, deben considerar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el “Trámite de Reintegro de Caja Chica en caso de un escenario de indisponibilidad tecnológica total”, que debe coordinarse con el Departamento Financiero Contable. 





Contemplar que, en caso de necesitar dinero en efectivo, se pueden utilizar las tarjetas de compras para el retiro de dinero en el Banco, tomando en cuenta las correspondientes medidas de control sobre el retiro y uso de los recursos. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





El procedimiento debe contemplar personal sustituto que pueda encargarse de la labor ante ausencia del personal titular. Esto implica entrenamiento del personal suplente o de quien deba asumir la labor (que podría ser otra persona de la Administración).





Debe designarse la prioridad de los aspectos por atender en caso de un escenario de excepción. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Contemplar en el procedimiento las estrategias de traslado a una ubicación alterna o teletrabajo, para lo cual debe anticiparse los recursos que sean necesarios, tal como equipo y tecnología, papelería u otros insumos; así como los posibles lugares alternos. 








Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites de Caja Chica, tal como el personal del Departamento Financiero Contable.














En todos los procedimientos, a la hora de indicar la persona responsable, debe anotarse el nombre del puesto y no el nombre de la persona, considerando que este varía según la rotación de personal. 
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65-DE-SGCS-2024
18 de abril de 2024
Licenciada
Maribel Lopez Bermudez, Administradora
Administracion Regional | Circuito Judicial de la Zona Atlantica
S. 0.

Estimada sefiora:

La gestion de la continuidad institucional permite identificar y gestionar las amenazas actuales
y futuras que puedan afectar los procesos o servicios criticos o esenciales de la institucion. Esto se
realiza mediante la planificacion de las acciones necesarias para aplicar medidas de proteccién y
mitigacion ante eventos disruptivos a la operacion institucional, con el fin de salvaguardar, a niveles
predefinidos y aceptables, los procesos y servicios criticos o esenciales, de manera que la afectacion
sea la minima posible, en beneficio de las personas usuarias.

La Norma ISO N° 22301 especifica los requisitos relativos al establecimiento de un Sistema de
Gestién de la Continuidad del Servicio eficaz y subraya la importancia de la mejora continua basada en
mediciones perioddicas. Para conseguirlo, esta norma refiere a procesos tales como el liderazgo,
planificacion y la evaluacién del rendimiento del Sistema; ademds, resalta la importancia de las
actividades de seguimiento con la finalidad de verificar el avance en la implementacion por parte de las
diferentes areas responsables.

En ese sentido, el Subproceso de Gestion de la Continuidad del Servicio realizé un analisis
para diagnosticar el avance de las oficinas y despachos judiciales en la implementacion de la gestion
de la continuidad del servicio, al periodo 2023; para lo cual en el mes de julio de ese afio se aplicé un
formulario con la lista de verificacion sobre el avance de la implementacion de la gestion de la
continuidad del servicio. A partir de la informacién recabada, se tiene lo siguiente:

l. Resultados del estudio
A nivel general, en las Administraciones Regionales se observé un desempefio susceptible de
muchas mejoras, dado que solo se dio el cumplimiento de los aspectos valorados en el 33% de los

casos, un 10% revel6 cumplimiento parcial y un 57% tiene aspectos pendientes de implementar.

En el caso particular de su Administracion, se tienen los siguientes resultados:

Pregunta Limon Observaciones

Se encuentra pendiente de aportar

¢Su oficina ha verificado que cuenta con la evidencia, en la cual se muestre la
procesos definidos como criticos, segun el Si verificacion de los procesos criticos
Analisis de Impacto al Servicio institucional? (ejemplos, minuta, correo

electrénico, etc).
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Pregunta

Limén

Observaciones

¢, Su oficina cuenta con planes de continuidad
aprobados para los procesos criticos, segun
los diferentes escenarios identificados

No

Se debe aportar la evidencia que
cuentan con los Planes de
Continuidad de infraestructura,
recurso humano, y falla tecnoldgica:

Servicio de Seguridad
Mantenimiento y Reparaciones
Recepcion de Documentos
Servicio de Transporte
Servicio de depésitos judiciales
Comunicaciones Judiciales

nTmoow»

Y para el escenario de Apagon
Tecnoldégico cuenta con los 14
procesos criticos: Recepcion de
Documentos, Comunicaciones
Judiciales, Transporte
Administrativo, Mantenimiento de
Edificios, Caja Chica, Asignacion de
Salas de Juicio, Registro de
Asistencia, Vehiculos Decomisados,
Contratos Continuados, Notas de
crédito de tardias de personal
contratado, Fotocopiado, Sistema
de Depositos Judiciales (SDJ),
Control de Titulos Valores vy
Asignacién de Personal
Supernumerario.

¢,Se han comunicado formalmente los planes
al personal y a las oficinas bajo su gestién?

No

Se debe aportar la evidencia del
comunicado a las oficinas a su
cargo.

En el seno de su oficina ¢han realizado
reuniones para socializar y estudiar los planes
de continuidad correspondientes?

No

Aportar la evidencia de las
reuniones para socializar los planes
de continuidad.

¢ En su oficina se ha constatado que los planes
de continuidad se encuentran actualizados?

No

Es para cuando se realiza un cambio
en el procedimiento, se requiere la
actualizacion de los planes de
continuidad.

¢Los planes de continuidad se encuentran
disponibles para acceso de todo el personal a
cargo?

No

La evidencia se debe adjuntar, por lo
gue se recomienda realizar la
divulgacion al personal a cargo que
se encuentran almacenados los
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Pregunta

Limén

Observaciones

planes de continuidad en una
carpeta compartida de OneDrive.

Ademas, imprimir un ejemplar de los
planes de continuidad de manera
fisica.

¢En su oficina se ha verificado que se cuenta
con todos los insumos y/o elementos
necesarios para la ejecucién de los planes de
continuidad?

No

Se requiere aportar la evidencia. Es
importante mencionar que debe
inventariar los insumos minimos
requeridos para llevar a cabo los
planes de continuidad.

;Se han puesto a prueba los planes de
continuidad identificados?

No

Una vez que se cuente con los
planes remediales, se debe ponerlos
a prueba para identificar si hay
aspectos que mejorar, por lo que
pueden solicitar la colaboracion al
Subproceso de la Gestién de la
Continuidad.

A nivel de su Circuito Judicial, ¢se han
realizado las divulgaciones correspondientes
sobre cdmo deben proceder los despachos u
oficinas que requieran servicios de sus
oficinas a cargo, en caso de una contingencia?

Parcial

Se debe aportar la evidencia.

Es importante comunicarles a los
despachos judiciales que también
deben de entrar al repositorio para
identificar sus propios procesos
criticos adaptarlos a cada oficina.

¢, Su oficina cuenta con personas designadas
en el rol de Monitor de Continuidad?

Si

Conforme lo verificado en la lista de
monitores se encuentra personas
designadas, sin embargo, se
requiere que se aporte la evidencia
cuando se realiz6 la comunicacion al
Subproceso de la Gestion de la
Continuidad.

¢El personal de su oficina ha recibido
capacitacion en temas de continuidad del
servicio? En caso de que su respuesta sea
positiva, sirvase indicar los nombres de las
personas capacitadas:

Si

Adjuntar la evidencia, dado que no
se indica el detalle del personal que
recibieron las capacitaciones.

Porcentaje de cumplimiento

32%

Segun el registro, esta Administracion se ubica en el grupo de bajo desempefio, de acuerdo con
la informacion aportada al momento de aplicar el cuestionario de evaluacion.









PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

Cabe indicar que, al realizar el andlisis de la informacién, se tomé en consideracion que el aporte
de las evidencias respectivas era necesario para validar las respuestas; de manera que en los casos
donde la evidencia no se suministr6 o se valor6 como insatisfactoria, se anot6 como aspecto no
cumplido.

Il. Acciones por ejecutar

Con el fin de mejorar en los aspectos sefialados, se reitera la necesidad de trabajar al menos
en:

1. Identificar y conocer los procesos o servicios criticos que les aplican, segun el Analisis de
Impacto al Servicio.

2. Verificar que se cuenta con planes de continuidad para dichos procesos o servicios, segun
los diferentes escenarios de disrupcion que les apliquen.

3. Comunicar los planes de continuidad a todas las partes, tanto al personal responsable de
ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.

4. Estudiar los planes y determinar requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que
deben estar preparados con anticipacion.

5. Revisar que los planes se mantengan actualizados, ponerlos en practica para su validaciéon
mediante pruebas o simulacros; donde se podra determinar la necesidad de ajustes o
mejoras.

Para continuar en el proceso de implementacién, se le solicita que, a mas tardar al 31 de mayo
del presente afio, su Administraciéon reporte al Subproceso de Gestidn de la Continuidad las acciones
tomadas para corregir las deficiencias o bien, informar su avance. Para ello, deberan recurrir al mismo
formulario con la lista de verificacion, aportando las evidencias pertinentes en cada item para validar el
cumplimiento.

Ademaés, deberan tener en consideracion lo comunicado en la Circular 20-2024 de la Direccién
Ejecutiva, donde se informé sobre la actualizacion del “Analisis de Impacto en el Servicio del Poder
Judicial”, en el cual se incorpora un proceso critico adicional que les aplica.

Finalmente, se recuerda la importancia establecer y empoderar la figura de personas “monitoras
de continuidad” la cual fue aprobada por el Consejo Superior en la sesion N° 110-2022 celebrada el 15
de diciembre de 2022, articulo XVI, con el fin de que la Administracion Regional cuente con personal
responsable que le coadyuve en la operatividad, supervision, revision y mantenimiento de los planes
de continuidad, asi como en la labor de implementacion de la gestién de la continuidad en todos sus
aspectos, incluida la mejora continua.

En caso de considerarlo necesario, pueden recurrir a la orientacion y guia del Subproceso de
Gestion de Continuidad del Servicio.
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Atentamente;

Firmado digitalmente por
WILBERT KlDD WILBERT KIDD ALVARADO

MELVIN OBANDO Firmado digitalmente por

VILLALOBOS  VILLALOOS (HRwa) ALVARADO  /hciin)  oas
(FlRMA) i)e;g; 2024.04.19 09:27:03 (F|RMA) 16:47:12 -06'00"
Melvin Obando Villalobos Wilbert Kidd Alvarado
Jefe, Subproceso de Gestién de la Continuidad Subdirector Ejecutivo
del Servicio

Cc: Archivo.

WKA/mov/khm. Ref SICE:2608-2024.
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L EJECUTIVA

Poder Judicial Costa Rica

CIRCULAR N° 72-2025 Firmado digitalmente
ANA EUGENIA  por ANA EUGENIA
. . . . . . ROMERO ROMERO JENKINS
DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva (FIRMA)
JENKINS (FIRMA) Fecha: 2025.08.04
.. . . 14:17:50 -06'00'
PARA: Administraciones Regionales
ASUNTO: Necesidad de realizar pruebas periodicas de planes de continuidad y recuperacion de
desastres
FECHA: 4 de agosto de 2025

En el informe 1591-78-IAD-SATI-2024 “Informe de advertencia relativo a la preparaciéon de los
circuitos judiciales ante fallas en las plantas del suministro eléctrico” realizado por la Seccién Auditoria
de Tecnologia de Informacioén, de la Auditoria Judicial, se establecio la siguiente recomendacion dirigida

a la Direccién Ejecutiva:

“3.2. Supervisar que las Administraciones Regionales desarrollen y ejecuten pruebas
periddicas de los planes de continuidad y recuperacion de desastres, con el fin de
asegurar que las estrategias aplicadas sean eficaces y que permitan una respuesta
rapida ante una interrupcion, garantizando la operatividad continua de los servicios
esenciales en las oficinas.”

Ademas, la norma INTE G130 2022/Cor 1:2023 “Sistemas de Gestion de Continuidad de
Servicios para organizaciones publicas y sin fines de lucro- Requisitos y orientacion para su uso”
sefala,

en relacion con la recuperacion y el programa de ejercicios:
“8.4.5 Recuperacion

La organizacion publica y sin fines de lucro debe tener procesos documentados para
recuperar y restaurar las actividades del servicio con medidas temporales adoptadas
durante y después de una disrupcion.

[
8.5 Programa de ejercicios

La organizacion publica y sin fines de lucro debe implementar y mantener un programa
de ejercicios y pruebas para validar la efectividad de sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio. La organizacién debe realizar ejercicios y pruebas que:

a) sean consistentes con sus objetivos de continuidad del servicio;

b) se basen en escenarios apropiados que estan bien planificados con metas y
objetivos claramente definidos;

c) desarrollen el trabajo en equipo, la competencia, confianza y el conocimiento para
aquellos que tienen roles que desempeniar en relacion con las disrupciones;

d) en conjunto, a lo largo del tiempo, validen sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio;









e) produzcan informes formales posteriores al ejercicio que contengan resultados,
recomendaciones y acciones para implementar mejoras;

f) se revisen en el contexto de la promocion de la mejora continua;

g) se realicen a intervalos planificados y cuando hay cambios significativos dentro de
la organizacién o el contexto en el que opera.

La organizacion debe actuar sobre los resultados de su ejercicio y prueba para

implementar cambios y mejoras.”

En virtud de lo anterior, cada Administracién Regional debera establecer, como practicas
anuales, dentro de su Plan Anual Operativo, la realizacion de actividades que permitan poner a prueba
los planes y procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de riesgo identificados, tales
como:

¢ Indisponibilidad de la infraestructura fisica de los edificios que comprenden cada Circuito
Judicial, la cual puede ser originada por multiples causas, tales como eventos naturales o
causados por el ser humano.

¢ Indisponibilidad del recurso humano indispensable para la ejecucion de los procesos criticos de
cada Circuito, originados por enfermedades, huelgas, imposibilidad del traslado del personal,
entre otros.

¢ Indisponibilidad parcial de la tecnologia, causado por fallas tecnoldgicas o interrupcion del fluido
eléctrico de caracter temporal.

¢ Indisponibilidad total de la tecnologia (apag6n tecnoldgico), causado por eventos mayores que
indisponen las plataformas tecnoldgicas o el suministro eléctrico de forma prolongada.

Para la realizacion de los ejercicios de pruebas se debe tomar en consideracion las siguientes
pautas:

l. Planeacion

Durante esta fase se seleccionan los procesos criticos del Poder Judicial que se desean probar.
Cada circuito judicial debera identificar una muestra de los procesos criticos habilitados en su
dependencia.

II. Desarrollo de la prueba

Para cada prueba se realizara una sesién con las personas que coordinaran o participaran en
el ejercicio, en la cual se aclararan las dudas correspondientes. Posteriormente, se procedera
a declarar el inicio de la prueba, notificando el contexto del escenario definido y el equipo a
cargo supervisa la ejecucion del ejercicio a la vez que toma nota de lo observado.

1. Documentacion

Durante esta fase se deben documentar los resultados y hallazgos de la prueba, con el objetivo
de identificar lecciones aprendidas y determinar los respectivos planes de accion para mejorar
y actualizar los procedimientos probados.

Cada prueba debera quedar debidamente documentada en un informe ejecutivo que contenga,
al menos, los aspectos indicados.

Cabe sefialar que para la realizacion de las pruebas reviste especial importancia la figura de la
persona Monitora de Continuidad, quien debe tener la responsabilidad de coordinar con los despachos
de su Circuito lo correspondiente, tal como se indica en la Politica de Continuidad, aprobada por Corte
Plena, en sesidn 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, articulo L, que indica, en lo que interesa,
lo siguiente:

“Coordinar la ejecucién de las pruebas y ejercicios de los planes de continuidad y
recuperacion dentro de su ambito de accién, segun las directrices del SGCS.”









Se solicita, ademas, que informen de los resultados de las pruebas realizadas al Subproceso
de Gestion de Continuidad del Servicio, a la direccion continuidadpj@poder-judicial.go.cr

Este Subproceso llevara un registro de la ejecucion de las pruebas y dara seguimiento al
cumplimiento de estas, por cada Administracion Regional.

AERJ/MOV/azl.
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[bookmark: _Ref75784076][bookmark: _Ref75787342][bookmark: _Toc115080716]Plantilla para recolección de información durante una crisis


La siguiente plantilla debe ser llenada con el mayor detalle posible acerca del evento y sus efectos. Este insumo será fundamental para que el Equipo de Gestión de Crisis y la Administración Superior pueda tomar las decisiones oportunas para manejar la emergencia o crisis correctamente.





			Fecha y hora: ______________


Tipo de incidente:


☐ Tecnológico                     ☐ Recurso humano                          


☐ Infraestructura                 ☐ Otro: _________________                          


Escenario de riesgo asociado:


☐ Amenaza natural                        ☐ Indisponibilidad del recurso humano                          


☐ Indisponibilidad tecnológica parcial


☐ Amenaza causada por el ser humano                      ☐ Apagón tecnológico total


☐ Otro: ________________


Seleccione el evento:


☐ Terremoto                        ☐ Incendio                        ☐ Amenaza de Bomba


☐ Inundación                       ☐ Erupción Volcánica       ☐ Crisis Tecnológica


☐ Toma de Rehenes            ☐ Otro: ________________


Sitio del Evento: ___________________________________________________


Notificado / Informado por: __________________________________________





			Aspectos para considerar





			Sobre personal Judicial y personas usuarias





			Oficinas implicadas:





			Cantidad de personas afectadas:


			Cantidad de personas adultas mayores: 


Cantidad de personas menores de edad:





			Estado de las personas:





			Cantidad de personas usuarias afectadas:


			Cantidad de personal Judicial afectado: (de ser posible levantar lista de nombres y oficina correspondiente)





			Sobre la infraestructura/Activos





			Porcentaje de afectación del inmueble e instalaciones físicas:


☐ Inaccesible              ☐ 1%-25%                  ☐ 26%-50%           ☐ mayor a 50%





			Detalle del estado del inmueble














			Activos





			Liste los activos afectados:

















			Consejo de Administración:                                                     





			Procesos críticos afectados





			


			





			


			





			


			





			Sistemas de información afectados





			


			





			


			





			


			





			Acciones tomadas





			





			





			Impacto del incidente en el servicio:


☐ Insignificante         ☐ Leve        ☐ Medio         ☐ Grave            ☐ Catastrófico





			Estado incidente:


☐ Identificado           ☐ Reportado


☐ En proceso           ☐ Atendido


☐ Resuelto


			Fecha de atención: 
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CIRCULAR N° 75-2025





DE:		Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva





PARA:		Oficinas dueñas de procesos o servicios críticos o esenciales, según en Análisis de Impacto al Servicio institucional





ASUNTO:		Plantilla para documentar procedimientos de recuperación ante incidentes disruptivos





FECHA:		22 de agosto 2025
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La Política de Continuidad del Servicio, aprobada por Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L y comunicada mediante la Circular 25-2024 de la Secretaría General de la Corte, con respecto a las responsabilidades de las oficinas dueñas de los procesos críticos o esenciales, entre otros aspectos, señala lo siguiente:








Diseñar los procedimientos de recuperación que permitan la vuelta a la normalidad de las operaciones de las oficinas, posterior a la ocurrencia de un evento disruptivo.





En atención a lo anterior y, como parte de las responsabilidades encomendadas al Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se pone a disposición de las oficinas dueñas de procesos críticos la plantilla para documentar las labores de recuperación de procesos o servicios críticos, después de un evento disruptivo, que se adjunta a la presente circular.











El propósito del documento de cita es ofrecer una guía para documentar las tareas que han de ejecutar las oficinas o despachos para regresar a la normalidad de sus operaciones, después de la ocurrencia de un evento disruptivo que derive en alguno de los siguientes escenarios de riesgo identificados:





· Indisponibilidad de la infraestructura física


· Indisponibilidad del recurso humano


· Indisponibilidad parcial de la tecnología


· Indisponibilidad total de la tecnología (apagón tecnológico)





Los procedimientos de recuperación procuran el restablecimiento del proceso o servicio crítico a su plena funcionalidad, una vez que haya sido controlado el evento que provocó la interrupción. Por tanto, este documento es un complemento a los respectivos procedimientos de continuidad, que en conjunto buscan la resiliencia operativa de la organización.





Conviene aclarar que, mediante esta plantilla, las oficinas dueñas de procesos o servicios críticos deberán mantener un registro de las labores de recuperación que se ejecuten cada vez que ocurra un evento disruptivo y se haya tenido que aplicar acciones para regresar a la normalidad de las operaciones.





En caso de dudas, por favor comunicarse al teléfono 2295-3674 / Ext.: 01-3674 o al correo continuidadpj@poder-judicial.go.cr del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio.





AERJ/MOV/azl.
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Buenas tardes:



 



Con instrucciones superiores de MGPP. Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de la Gestión de la Continuidad del Servicio, se remite el oficio N° 98-DE-SGCS-2025, relacionado al avance en la implementación del Sistema de Gestión de la Continuidad del Servicio (SGCS) en el Circuito de Pococí. 



 







PD: Los días lunes y jueves, me encuentro laborando en la modalidad de teletrabajo, por lo que puedo ser localizada por medio Microsoft Teams, correo electrónico o a los teléfonos 8950-7316 / 4082-8895.
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

N° 98-DE-SGCS-2025
9 de diciembre 2025

Master

Walter Jimenez Picado, Administrador Regional a.i.

Secretario del Consejo de Administracion del Il Circuito Judicial de Limén
Su Oficina

Estimado sefior:

En el Poder Judicial, la implementacion del Sistema de Gestion de la Continuidad
del Servicio (SGCS) se encuentra formalizada en la “Politica de Gestion de la Continuidad
del Servicio”; la cual establece un marco de referencia integral que articula lineamientos
generales y especificos para orientar las acciones institucionales en esta materia. En
particular, asigna responsabilidades claras a los actores involucrados, fomenta la
coordinacién entre diferentes niveles organizativos y consolida una cultura de mejora
continua. De esta forma, se garantiza que el SGCS no solo responda a los desafios
actuales, sino que también esté preparado para enfrentar las amenazas futuras,
fortaleciendo la capacidad del Poder Judicial para proteger sus procesos criticos y
garantizar el acceso ininterrumpido a sus servicios criticos o esenciales.

Por otra parte, en el ciclo de mejora continua, segun la 1SO 22301 (estandar
internacional para Sistemas de Gestiébn de Continuidad del Negocio), se destaca la
importancia de planificar, ejecutar, verificar y revisar para mejorar de manera constante,
garantizando que las acciones de gestion se vuelvan cada vez mas efectivas y adecuadas
a las necesidades de la organizacion. Por ello, la norma enfatiza la necesidad de realizar
actividades de seguimiento y monitoreo continuo, con el propdsito de verificar los avances
en laimplementacién y asegurar la eficacia de las medidas adoptadas por las distintas areas
responsables.

En ese sentido, el seguimiento a la implementacion de la gestién de la continuidad
del servicio del periodo 2025 tuvo como objetivo identificar el nivel de avance de esta
implementacién en las oficinas y despachos judiciales que tienen a cargo procesos o
servicios criticos 0 esenciales. De manera especifica, se buscé verificar el cumplimiento
por parte de esas oficinas y despachos en cuanto a su responsabilidad en las acciones
implementadas para la gestion de la continuidad del servicio.

Para esta labor se aplicé un instrumento que permitid clasificar la informacion
obtenida en visitas realizadas a los despachos y oficinas judiciales; la cual se categorizé en
cinco niveles que permiten determinar el estado de cada caso en cuanto a su avance en la
implementacion de la gestion de la continuidad del servicio, desde un nivel basico hasta
uno avanzado, siendo estos: Deficiente, Incipiente, En progreso, Satisfactorio y
Sobresaliente; donde el Ultimo corresponde a la condicion ideal, deseable. La
caracterizacion de estos niveles se puede ver en el anexo a este oficio.
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Para el Circuito de Pococi, la visita del Subproceso de Gestién de Continuidad del
Servicio se realiz6 el 22, 23 y 24 de octubre de 2025, donde se analiz6 el avance que han
tenido algunos despachos con respecto a la preparacion para la continuidad de los procesos
0 servicios criticos a cargo.

Con base en las acciones tomadas por los despachos visitados y lo observado por el
Subproceso de Gestion de Continuidad del Servicio, se muestra la valoracion del avance a
la fecha de la visita:

Fecha Despachos Estado

23.10-2025 ngga_ldo C_o_ntra\_/erlmonal y Transito del Il Deciente
Circuito Judicial Limon
23-10-2025 | Juzgado de Familia de 1l Circuito Judicial Limon | Deciente
23-10-2025 |Juzgado Contra la Violencia Domestica de I Deciente
Circuito Judicial Limén
23-10-2025 |Juzgado Penal de Il Circuito Judicial Limén Satisfactorio
23-10-2025 |Juzgado Penal Juvenil de Il Circuito Judicial
N En proceso
Limon
23.10-2025 Juzquo _Pe}nsmnes Alimentarias de Il Circuito Deciente
Judicial Limén
23-10-2025 | Tribunal Penal Il Circuito Judicial Limén Deciente
22-10-2025 |Juzgado Penal de Siquirres En proceso
24-10-2025 |Juzgado Contravencional de Guacimo Deciente
22-10-2025 | Tribunal Penal de Siquirres Deciente
24-10-2025 |Juzgado de Violencia Domestica de Siquirres En proceso

Es importante destacar que el seguimiento realizado no_corresponde a una
evaluacioén, sino que es una verificacion del avance de los despachos judiciales para
diagnosticar el estado de su gestion en el tema de interés e identificar oportunidades
de mejora que se pueden aplicar; ya sea perfeccionando lo ya trabajado o retomando
los esfuerzos para generar la conciencia necesaria en el personal e impulsar las
acciones que resulten pertinentes.

De manera particular, estos seguimientos resultan de interés para los Consejos de
Administracion, en vista de las responsabilidades otorgadas a estos 6érganos colegiados en
cuanto a la temética. Al respecto, se recuerda que la Corte Plena en sesién 01-2024
celebrada el 15 de enero de 2024, articulo L, aprobd la “Politica de Gestion de la
Continuidad del Servicio” del Poder Judicial, donde se establece como responsabilidad para
los Consejos de Administracion:

e Actuar como encargados de emitir la declaratoria de crisis a nivel local o regional
y hacer la respectiva comunicacion al CTCSPJ, a efecto de informar lo acontecido
y para que se tome nota en caso de que la crisis o el evento adquieran magnitudes
gue trasciendan a otras regiones o Circuitos Judiciales.
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o Cumplir el rol a nivel regional para estar alertas en la revision de los planes y
coordinar lo correspondiente con las instancias involucradas y en caso de estimarlo
necesario elevar propuestas de modificacion o actualizacién de la documentacién
vigente a la Direccién Ejecutiva, como parte de la mejora continua del proceso de
Gestion de Continuidad de los Servicios Judiciales.

e Velar por el cumplimiento de los simulacros y pruebas a los planes de trabajo
relacionados a la Continuidad del Servicio en sus &reas de trabajo
correspondientes, con la guia y apoyo de la Direccién Ejecutiva y del Comité
Técnico de Continuidad del Servicio del Poder Judicial (CTCSPJ).

e Generar reportes y brindar informacion de insumo para la actualizacion de los
planes de trabajo del Sistema de Gestién de Continuidad del Servicio, tomando
como referencia los simulacros que se realicen periddicamente y los resultados de
los planes de trabajo en sus respectivas oficinas y despachos judiciales.

e Velar por la efectiva aplicacion de los lineamientos y directrices incluidos en la
Politica de Gestion de Continuidad del Servicio.

Complementariamente, mediante la Circular 65-2024 de la Secretaria General de la
Corte, se comunicaron las “Disposiciones para los Consejos de Administracién en relacién
con la Gestion de la Continuidad del Servicio Institucional”, donde se puntualizan los
siguientes aspectos, que son necesarios para que sean atendidos por los Consejos de
Administracién y Administraciones Regionales, a fin de garantizar su preparaciéon ante
estados de crisis que interrumpan la normalidad de los servicios en el Poder Judicial:

Antes

e Como preparacion para eventos de crisis, extraer del informe de Analisis de
Impacto al Servicio la lista de procesos o servicios criticos que aplican para
cada uno de los despachos y oficinas correspondientes a su Circuito (este
documento esta disponible en el sitio).

e Recordar a todos los despachos y oficinas judiciales de su Circuito, la
obligacion de cumplir con los lineamientos de la Politica de Gestion de la
Continuidad del Servicio del Poder Judicial. De igual manera, velar por las
obligaciones establecidas en dicha Politica para el mismo Consejo de
Administracion.

e Velar porque los despachos y oficinas judiciales de su Circuito cuenten con
planes de continuidad debidamente aprobados y validados mediante ensayos,
pruebas y simulacros ante diferentes eventos de disrupcion.

Durante
e Al momento de valorar una situacion de emergencias que ponga en riesgo la
continuidad de los servicios institucionales, aplicar el “Procedimiento para
declarar el estado de crisis’.
e Al momento de declarar un estado de crisis, la Administracion Regional (en su
funcion de Secretaria del Consejo de Administracion) debe completar la
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“Plantilla recoleccion informacion durante crisis” disponible en el Anexo 1 de
este documento, para reportar el incidente, el cual debera remitirlo a la mayor
brevedad al Subproceso de Gestion de la Continuidad del Servicio (correo

electronico).

Plantilla para
recoleccién de inform

e Cada Consejo de Administracién deberd asegurar al momento de declarar el
estado de crisis, que, al menos, se dé continuidad a los servicios criticos o
esenciales afectados, en funcién del tipo de disrupcion que se esté
presentando, conforme con los planes de continuidad que apliquen para cada
caso.

Después

o Verificar que se tomen las medidas necesarias para la recuperacién de los
servicios institucionales, en su vuelta a la normalidad, una vez levantado el
estado de crisis.

e Recopilar la informaciéon necesaria e informar a las autoridades superiores
sobre lo acontecido, las medidas tomadas durante el estado de crisis, aspectos
de mejora y medidas correctivas por aplicar o preventivas para futuros eventos,
como parte del aprendizaje y la mejora continua.

o

Circular 75-2025
Plantilla procedimient

En ese sentido, se resalta el rol a cargo de los Consejos de Administracion para velar
gue los despachos y oficinas de su circuito estén preparados para atender incidentes que
afecten la continuidad del servicio institucional; para lo cual, el seguimiento reportado en el
presente oficio puede resultar de interés del Consejo de su Circuito, a fin de que se instruya
a los despachos y oficinas para mejorar la gestion de la continuidad del servicio; no
obstante, se debe tener en cuenta que el seguimiento realizado el afio 2025 se aplicé a una
muestra de despachos, pero este se debe extender a todos los que tienen a cargo procesos
0 servicios criticos o esenciales en su Circuito, incluyendo el Ambito Auxiliar de Justicia y
la Administracion.

Para la Administracion a su cargo, luego de la visita del Subproceso de Gestion de
Continuidad del Servicio que se realiz6 el 23 de octubre de 2025, se analizé el avance que
ha tenido su oficina, tomando en consideracion acciones previas ejecutadas de su parte y
lo observado por el personal del Subproceso durante el mismo dia de la visita.

En cuanto al resultado, es necesario que la Administracion aplique los aspectos de
mejora que se indican en el reporte adjunto para que sean incorporados a Sus
procedimientos mediante un ejercicio de revision y actualizacion, ya que ello ser& revisado
en una proxima visita de seguimiento.
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m-

Formulario de
pruebas 2025-ADM P

Atentamente,

Clc:

MELVIN OBANDO Firmado digitalmente por MELVIN

OBANDO VILLALOBOS (FIRMA)
VILLALOBOS (FIRMA) Fecha: 2025.12.09 11:47:15 -06'00°
Melvin Obando Villalobos
Jefe del Subproceso de Gestién de la
Continuidad del Servicio

Master Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva
Méster Wilbert Kidd Alvarado, Subdirector Ejecutivo

MOV/khm

Anexo:

Estado de implementacion de la gestion de la continuidad del servicio

Estado

Caracteristicas

El despacho u oficina no muestra evidencia de haber realizado acciones

Incipiente

sisteméaticas, orientadas a la gestion de la continuidad del servicio.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Ser consciente de tener a cargo procesos 0 servicios criticos o esenciales.
Haber aplicado algunas acciones de continuidad, pero sin estar debidamente
documentadas o formalizadas.

Ante eventos disruptivos, se actla de manera reactiva en respuesta al
incidente, guiandose por la experiencia y de manera intuitiva, no muy
organizada.

En progreso

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos o0 servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han realizado acciones a lo interno del despacho en relacion con la
continuidad del servicio, como: reunirse entre el personal para discutir las
posibles acciones a tomar en caso necesario; anticipar recursos u otros
aspectos a tomar en cuenta para una interrupcion; capacitarse o informarse
en torno a la continuidad del servicio.
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Caracteristicas

Han documentado procedimientos de continuidad ante algunos escenarios de
eventos disruptivos.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos 0 servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes
escenarios de eventos disruptivos que les aplican.

Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal
implicado y estén ubicados en un lugar accesible a todo el personal.

El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:

Conocer la “Politica de Gestion de la Continuidad del Servicio” del Poder
Judicial.

Han identificado apropiadamente los procesos o servicios criticos o
esenciales a cargo, segun el SIA institucional.

Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes
escenarios de eventos disruptivos que les aplican.

Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal
implicado y estan ubicados en un lugar accesible a todo el personal.

Se constata que se cuenta con los recursos disponibles para ejecutar los
planes.

Se realizan pruebas y ejercicios de practica a los procedimientos de
continuidad del servicio.

De manera periédica se revisan y actualizan los planes.

Se da induccion al personal nuevo, sobre la existencia y aplicacion de los
procedimientos de continuidad.

Tienen designado personal monitor de continuidad del servicio.

El despacho u oficina aplica la mejora continua y el pensamiento basado en
riesgos, en relacion con la continuidad del servicio, con lo cual anticipan otros
posibles incidentes disruptivos.

Elaboracion propia.

Cada uno de los estados descritos puede cambiar a una mejor condicién, pues se sigue la
l6gica de mejora continua, de acuerdo con el Ciclo de Deming. En ese sentido, el avance
en la gestion de la continuidad es dinamico y permite a los despachos y oficinas judiciales
mantener un constante crecimiento, con la busqueda de mejores formas de realizar la
gestién de la continuidad o adaptarse a entornos cambiantes y nuevos escenarios de
riesgos de disrupcion.

Ante esta logica, la valoracion que se aplica en el seguimiento parte de las condiciones

base que son valoradas por el Subproceso de Gestion de la Continuidad del Servicio, con
la ayuda de las observaciones recabadas en cada visita.
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[bookmark: _Hlk54784765]N° 98-DE-SGCS-2025


9 de diciembre 2025





Máster


Walter Jimenez Picado, Administrador Regional a.í.


Secretario del Consejo de Administración del II Circuito Judicial de Limón


Su Oficina








Estimado señor:





En el Poder Judicial, la implementación del Sistema de Gestión de la Continuidad del Servicio (SGCS) se encuentra formalizada en la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio”; la cual establece un marco de referencia integral que articula lineamientos generales y específicos para orientar las acciones institucionales en esta materia. En particular, asigna responsabilidades claras a los actores involucrados, fomenta la coordinación entre diferentes niveles organizativos y consolida una cultura de mejora continua. De esta forma, se garantiza que el SGCS no solo responda a los desafíos actuales, sino que también esté preparado para enfrentar las amenazas futuras, fortaleciendo la capacidad del Poder Judicial para proteger sus procesos críticos y garantizar el acceso ininterrumpido a sus servicios críticos o esenciales.





[bookmark: _Hlk216168355]Por otra parte, en el ciclo de mejora continua, según la ISO 22301 (estándar internacional para Sistemas de Gestión de Continuidad del Negocio), se destaca la importancia de planificar, ejecutar, verificar y revisar para mejorar de manera constante, garantizando que las acciones de gestión se vuelvan cada vez más efectivas y adecuadas a las necesidades de la organización. Por ello, la norma enfatiza la necesidad de realizar actividades de seguimiento y monitoreo continuo, con el propósito de verificar los avances en la implementación y asegurar la eficacia de las medidas adoptadas por las distintas áreas responsables.


En ese sentido, el seguimiento a la implementación de la gestión de la continuidad del servicio del periodo 2025 tuvo como objetivo identificar el nivel de avance de esta implementación en las oficinas y despachos judiciales que tienen a cargo procesos o servicios críticos o esenciales. De manera específica, se buscó verificar el cumplimiento por parte de esas oficinas y despachos en cuanto a su responsabilidad en las acciones implementadas para la gestión de la continuidad del servicio.


	Para esta labor se aplicó un instrumento que permitió clasificar la información obtenida en visitas realizadas a los despachos y oficinas judiciales; la cual se categorizó en cinco niveles que permiten determinar el estado de cada caso en cuanto a su avance en la implementación de la gestión de la continuidad del servicio, desde un nivel básico hasta uno avanzado, siendo estos: Deficiente, Incipiente, En progreso, Satisfactorio y Sobresaliente; donde el último corresponde a la condición ideal, deseable. La caracterización de estos niveles se puede ver en el anexo a este oficio. 





Para el Circuito de Pococí, la visita del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio se realizó el 22, 23 y 24 de octubre de 2025, donde se analizó el avance que han tenido algunos despachos con respecto a la preparación para la continuidad de los procesos o servicios críticos a cargo.





Con base en las acciones tomadas por los despachos visitados y lo observado por el Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se muestra la valoración del avance a la fecha de la visita:





			Fecha 


			Despachos


			Estado





			23-10-2025


			Juzgado Contravencional y Tránsito del II Circuito Judicial Limón


			Deciente





			23-10-2025


			Juzgado de Familia de II Circuito Judicial Limón


			Deciente





			23-10-2025


			Juzgado Contra la Violencia Domestica de II Circuito Judicial Limón


			Deciente





			23-10-2025


			Juzgado Penal de II Circuito Judicial Limón


			Satisfactorio





			23-10-2025


			Juzgado Penal Juvenil de II Circuito Judicial Limón


			En proceso





			23-10-2025


			Juzgado Pensiones Alimentarias de II Circuito Judicial Limón


			Deciente





			23-10-2025


			Tribunal Penal II Circuito Judicial Limón


			Deciente





			22-10-2025


			Juzgado Penal de Siquirres


			En proceso





			24-10-2025


			Juzgado Contravencional de Guácimo


			Deciente





			22-10-2025


			Tribunal Penal de Siquirres


			Deciente





			24-10-2025


			Juzgado de Violencia Domestica de Siquirres


			En proceso








	


	Es importante destacar que el seguimiento realizado no corresponde a una evaluación, sino que es una verificación del avance de los despachos judiciales para diagnosticar el estado de su gestión en el tema de interés e identificar oportunidades de mejora que se pueden aplicar; ya sea perfeccionando lo ya trabajado o retomando los esfuerzos para generar la conciencia necesaria en el personal e impulsar las acciones que resulten pertinentes. 





De manera particular, estos seguimientos resultan de interés para los Consejos de Administración, en vista de las responsabilidades otorgadas a estos órganos colegiados en cuanto a la temática. Al respecto, se recuerda que la Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L, aprobó la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial, donde se establece como responsabilidad para los Consejos de Administración:





· Actuar como encargados de emitir la declaratoria de crisis a nivel local o regional y hacer la respectiva comunicación al CTCSPJ, a efecto de informar lo acontecido y para que se tome nota en caso de que la crisis o el evento adquieran magnitudes que trasciendan a otras regiones o Circuitos Judiciales. 





· Cumplir el rol a nivel regional para estar alertas en la revisión de los planes y coordinar lo correspondiente con las instancias involucradas y en caso de estimarlo necesario elevar propuestas de modificación o actualización de la documentación vigente a la Dirección Ejecutiva, como parte de la mejora continua del proceso de Gestión de Continuidad de los Servicios Judiciales. 





· Velar por el cumplimiento de los simulacros y pruebas a los planes de trabajo relacionados a la Continuidad del Servicio en sus áreas de trabajo correspondientes, con la guía y apoyo de la Dirección Ejecutiva y del Comité Técnico de Continuidad del Servicio del Poder Judicial (CTCSPJ).





· Generar reportes y brindar información de insumo para la actualización de los planes de trabajo del Sistema de Gestión de Continuidad del Servicio, tomando como referencia los simulacros que se realicen periódicamente y los resultados de los planes de trabajo en sus respectivas oficinas y despachos judiciales.





· Velar por la efectiva aplicación de los lineamientos y directrices incluidos en la Política de Gestión de Continuidad del Servicio. 


	


	Complementariamente, mediante la Circular 65-2024 de la Secretaría General de la Corte, se comunicaron las “Disposiciones para los Consejos de Administración en relación con la Gestión de la Continuidad del Servicio Institucional”, donde se puntualizan los siguientes aspectos, que son necesarios para que sean atendidos por los Consejos de Administración y Administraciones Regionales, a fin de garantizar su preparación ante estados de crisis que interrumpan la normalidad de los servicios en el Poder Judicial:





Antes


· Como preparación para eventos de crisis, extraer del informe de Análisis de Impacto al Servicio la lista de procesos o servicios críticos que aplican para cada uno de los despachos y oficinas correspondientes a su Circuito (este documento está disponible en el sitio).


· Recordar a todos los despachos y oficinas judiciales de su Circuito, la obligación de cumplir con los lineamientos de la Política de Gestión de la Continuidad del Servicio del Poder Judicial. De igual manera, velar por las obligaciones establecidas en dicha Política para el mismo Consejo de Administración. 


· Velar porque los despachos y oficinas judiciales de su Circuito cuenten con planes de continuidad debidamente aprobados y validados mediante ensayos, pruebas y simulacros ante diferentes eventos de disrupción.





Durante


· Al momento de valorar una situación de emergencias que ponga en riesgo la continuidad de los servicios institucionales, aplicar el “Procedimiento para declarar el estado de crisis”.


· Al momento de declarar un estado de crisis, la Administración Regional (en su función de Secretaría del Consejo de Administración) debe completar la “Plantilla recolección información durante crisis” disponible en el Anexo 1 de este documento, para reportar el incidente, el cual deberá remitirlo a la mayor brevedad al Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio (correo electrónico).














· Cada Consejo de Administración deberá asegurar al momento de declarar el estado de crisis, que, al menos, se dé continuidad a los servicios críticos o esenciales afectados, en función del tipo de disrupción que se esté presentando, conforme con los planes de continuidad que apliquen para cada caso. 





Después


· Verificar que se tomen las medidas necesarias para la recuperación de los servicios institucionales, en su vuelta a la normalidad, una vez levantado el estado de crisis. 


· Recopilar la información necesaria e informar a las autoridades superiores sobre lo acontecido, las medidas tomadas durante el estado de crisis, aspectos de mejora y medidas correctivas por aplicar o preventivas para futuros eventos, como parte del aprendizaje y la mejora continua. 








En ese sentido, se resalta el rol a cargo de los Consejos de Administración para velar que los despachos y oficinas de su circuito estén preparados para atender incidentes que afecten la continuidad del servicio institucional; para lo cual, el seguimiento reportado en el presente oficio puede resultar de interés del Consejo de su Circuito, a fin de que se instruya a los despachos y oficinas para mejorar la gestión de la continuidad del servicio; no obstante, se debe tener en cuenta que el seguimiento realizado el año 2025 se aplicó a una muestra de despachos, pero este se debe extender a todos los que tienen a cargo procesos o servicios críticos o esenciales en su Circuito, incluyendo el Ámbito Auxiliar de Justicia y la Administración.





	Para la Administración a su cargo, luego de la visita del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio que se realizó el 23 de octubre de 2025, se analizó el avance que ha tenido su oficina, tomando en consideración acciones previas ejecutadas de su parte y lo observado por el personal del Subproceso durante el mismo día de la visita.





[bookmark: _Hlk216170889]En cuanto al resultado, es necesario que la Administración aplique los aspectos de mejora que se indican en el reporte adjunto para que sean incorporados a sus procedimientos mediante un ejercicio de revisión y actualización, ya que ello será revisado en una próxima visita de seguimiento. 


  








 	Atentamente,














			Melvin Obando Villalobos


Jefe del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio








C/c:   


Máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva


Máster Wilbert Kidd Alvarado, Subdirector Ejecutivo





MOV/khm








Anexo:





Estado de implementación de la gestión de la continuidad del servicio 





			Estado


			Características





			Deficiente


			El despacho u oficina no muestra evidencia de haber realizado acciones sistemáticas, orientadas a la gestión de la continuidad del servicio. 





			Incipiente


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Ser consciente de tener a cargo procesos o servicios críticos o esenciales.


· Haber aplicado algunas acciones de continuidad, pero sin estar debidamente documentadas o formalizadas.


· Ante eventos disruptivos, se actúa de manera reactiva en respuesta al incidente, guiándose por la experiencia y de manera intuitiva, no muy organizada.





			En progreso


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han realizado acciones a lo interno del despacho en relación con la continuidad del servicio, como: reunirse entre el personal para discutir las posibles acciones a tomar en caso necesario; anticipar recursos u otros aspectos a tomar en cuenta para una interrupción; capacitarse o informarse en torno a la continuidad del servicio. 


· Han documentado procedimientos de continuidad ante algunos escenarios de eventos disruptivos.





			Satisfactorio


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de eventos disruptivos que les aplican.


· Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal implicado y están ubicados en un lugar accesible a todo el personal. 





			Sobresaliente


			El despacho u oficina muestra evidencia de aspectos como:


· Conocer la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio” del Poder Judicial.


· Han identificado apropiadamente los procesos o servicios críticos o esenciales a cargo, según el SIA institucional.


· Han documentado los procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de eventos disruptivos que les aplican.


· Los procedimientos de continuidad han sido socializados con el personal implicado y están ubicados en un lugar accesible a todo el personal. 


· Se constata que se cuenta con los recursos disponibles para ejecutar los planes.


· Se realizan pruebas y ejercicios de práctica a los procedimientos de continuidad del servicio. 


· De manera periódica se revisan y actualizan los planes. 


· Se da inducción al personal nuevo, sobre la existencia y aplicación de los procedimientos de continuidad.


· Tienen designado personal monitor de continuidad del servicio.


· El despacho u oficina aplica la mejora continua y el pensamiento basado en riesgos, en relación con la continuidad del servicio, con lo cual anticipan otros posibles incidentes disruptivos.











Elaboración propia. 


Cada uno de los estados descritos puede cambiar a una mejor condición, pues se sigue la lógica de mejora continua, de acuerdo con el Ciclo de Deming. En ese sentido, el avance en la gestión de la continuidad es dinámico y permite a los despachos y oficinas judiciales mantener un constante crecimiento, con la búsqueda de mejores formas de realizar la gestión de la continuidad o adaptarse a entornos cambiantes y nuevos escenarios de riesgos de disrupción. 


Ante esta lógica, la valoración que se aplica en el seguimiento parte de las condiciones base que son valoradas por el Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio, con la ayuda de las observaciones recabadas en cada visita. 
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				Código
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La siguiente plantilla debe ser llenada con el mayor detalle posible acerca del evento y sus efectos. Este insumo será fundamental para que el Equipo de Gestión de Crisis y la Administración Superior pueda tomar las decisiones oportunas para manejar la emergencia o crisis correctamente.







				Fecha y hora: ______________



Tipo de incidente:



☐ Tecnológico                     ☐ Recurso humano                          



☐ Infraestructura                 ☐ Otro: _________________                          



Escenario de riesgo asociado:



☐ Amenaza natural                        ☐ Indisponibilidad del recurso humano                          



☐ Indisponibilidad tecnológica parcial



☐ Amenaza causada por el ser humano                      ☐ Apagón tecnológico total



☐ Otro: ________________



Seleccione el evento:



☐ Terremoto                        ☐ Incendio                        ☐ Amenaza de Bomba



☐ Inundación                       ☐ Erupción Volcánica       ☐ Crisis Tecnológica



☐ Toma de Rehenes            ☐ Otro: ________________



Sitio del Evento: ___________________________________________________



Notificado / Informado por: __________________________________________







				Aspectos para considerar







				Sobre personal Judicial y personas usuarias







				Oficinas implicadas:







				Cantidad de personas afectadas:



				Cantidad de personas adultas mayores: 



Cantidad de personas menores de edad:







				Estado de las personas:







				Cantidad de personas usuarias afectadas:



				Cantidad de personal Judicial afectado: (de ser posible levantar lista de nombres y oficina correspondiente)







				Sobre la infraestructura/Activos







				Porcentaje de afectación del inmueble e instalaciones físicas:



☐ Inaccesible              ☐ 1%-25%                  ☐ 26%-50%           ☐ mayor a 50%







				Detalle del estado del inmueble



















				Activos







				Liste los activos afectados:























				Consejo de Administración:                                                     







				Procesos críticos afectados







				



				







				



				







				



				







				Sistemas de información afectados







				



				







				



				







				



				







				Acciones tomadas







				







				







				Impacto del incidente en el servicio:



☐ Insignificante         ☐ Leve        ☐ Medio         ☐ Grave            ☐ Catastrófico







				Estado incidente:



☐ Identificado           ☐ Reportado



☐ En proceso           ☐ Atendido



☐ Resuelto



				Fecha de atención: 
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CIRCULAR N° 75-2025







DE:		Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva







PARA:		Oficinas dueñas de procesos o servicios críticos o esenciales, según en Análisis de Impacto al Servicio institucional







ASUNTO:		Plantilla para documentar procedimientos de recuperación ante incidentes disruptivos







FECHA:		22 de agosto 2025



 











La Política de Continuidad del Servicio, aprobada por Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L y comunicada mediante la Circular 25-2024 de la Secretaría General de la Corte, con respecto a las responsabilidades de las oficinas dueñas de los procesos críticos o esenciales, entre otros aspectos, señala lo siguiente:











Diseñar los procedimientos de recuperación que permitan la vuelta a la normalidad de las operaciones de las oficinas, posterior a la ocurrencia de un evento disruptivo.







En atención a lo anterior y, como parte de las responsabilidades encomendadas al Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se pone a disposición de las oficinas dueñas de procesos críticos la plantilla para documentar las labores de recuperación de procesos o servicios críticos, después de un evento disruptivo, que se adjunta a la presente circular.















El propósito del documento de cita es ofrecer una guía para documentar las tareas que han de ejecutar las oficinas o despachos para regresar a la normalidad de sus operaciones, después de la ocurrencia de un evento disruptivo que derive en alguno de los siguientes escenarios de riesgo identificados:







· Indisponibilidad de la infraestructura física



· Indisponibilidad del recurso humano



· Indisponibilidad parcial de la tecnología



· Indisponibilidad total de la tecnología (apagón tecnológico)







Los procedimientos de recuperación procuran el restablecimiento del proceso o servicio crítico a su plena funcionalidad, una vez que haya sido controlado el evento que provocó la interrupción. Por tanto, este documento es un complemento a los respectivos procedimientos de continuidad, que en conjunto buscan la resiliencia operativa de la organización.







Conviene aclarar que, mediante esta plantilla, las oficinas dueñas de procesos o servicios críticos deberán mantener un registro de las labores de recuperación que se ejecuten cada vez que ocurra un evento disruptivo y se haya tenido que aplicar acciones para regresar a la normalidad de las operaciones.







En caso de dudas, por favor comunicarse al teléfono 2295-3674 / Ext.: 01-3674 o al correo continuidadpj@poder-judicial.go.cr del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio.
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				PRUEBA No. 01







				Nombre del despacho u oficina: Administración Regional de Pococí







				Circuito Judicial: Tribunales del II Circuito Judicial de Limón







				Fecha y hora de la prueba: 23 de octubre de 2025, a partir de las 8:30 a.m.







				Procedimientos a probar: 







· AR 018 Comunicaciones Judiciales



· AR 003 Gestión de compras bienes y servicios (contratación administrativa)



· AR 007 Mantenimiento y reparaciones



· AR 010 Servicio de seguridad



· AR 009 Servicio de transportes



· AR 013 Sistema de Depósitos Judiciales



· AR 017 Recepción de documentos















				Escenario de la prueba: 







Indisponibilidad del recurso humano:  X   



Indisponibilidad de la infraestructura:  X



Indisponibilidad tecnológica parcial:    X



Indisponibilidad tecnológica total:        X



				Tipo de prueba: 







Escritorio:  X   



Simulacro: __



				Modo de prueba: 







Anunciada: X   



Sorpresa:    __







				Supuestos del escenario de la prueba: 







No se contemplas supuestos, dado que se aplica prueba de escritorio. 







				Objetivos generales de la prueba:  







· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo de los procedimientos de continuidad documentados.







· Ejercitar la participación del personal involucrado en la ejecución del procedimiento de continuidad.











				Secuencia de la prueba:







Se revisa con la Administración la preparación de los procedimientos de continuidad del servicio para los procesos o servicios críticos a cargo, contemplando cada caso en los diferentes escenarios de disrupción. 







Se entrevista al personal responsable de la Administración para indagar sobre su conocimiento en cuanto a los procedimientos de continuidad del servicio y cómo aplicarlos en caso necesario. 











				Responsables de la prueba:



				Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio







				Participantes: 







				Walter Jiménez Picado, Administrador
































Resultados de la prueba







I Parte: Verificación de aspectos generales



 



				Criterio de evaluación



				Sí



				No



				Parcial







				¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?
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				¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?
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El personal mostró conocimiento sobre las labores asociadas a los procesos críticos; sin embargo, el personal no necesariamente se guía por los procedimientos de continuidad documentados. 







				¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?
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				Los procedimientos están disponibles en el One Drive de la Administración.




















II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento







				Criterio de evaluación



				Sí



				No



				Parcial







				¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado? 
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Los procedimientos no están actualizados.







				¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción? 
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Los procedimientos no están actualizados. Se emiten recomendaciones para incoporar a los procedimientos.







				¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?
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				Es parte de la revisión y actualización que se debe realizar.







				¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?
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				¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución? 
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				Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?







(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento) 
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				Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?
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				III Parte: Acciones por ejecutar











				¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?



				Es necesario que el personal de la Administración a cargo de los procesos o servicios críticos revise y actualice los documentos de los procedimientos para los diferentes escenarios, contemplando que se incluyan los recursos necesarios para su ejecución. 







Esto se debe a que, a pasar de que la Administración ha comunicado al personal los procedimientos de continuidad, es necesario verificar que el mismo personal los revise, analice y actualice con el fin de que, al momento de abordar escenarios de eventos disruptivos, su respuesta no se ejecute de manera reactiva con base en la experiencia y el conocimiento, sino sobre su preparación planificada ante incidentes. 



 







				Anote los cambios que se deben realizar:



				En el apartado anexo se contemplan aspectos que se recomiendan para la actualización de los procedimientos.







				Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:



				Walter Jiménez Picado, Administrador.











				Problemas principales enfrentados



				Soluciones adoptadas







				Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba. 



				No se presentaron inconvenientes. 







				Indicar cómo se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.



				No aplica.   







				Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas



				No se tienen observaciones. 











 







				Conclusiones







				Durante la prueba de escritorio el personal de la Administración que participó en la sesión mostró conocimiento de cómo atender el servicio a su cargo en caso un evento disruptivo en los diferentes escenarios; no obstante, a pesar de que la Administración ha organizado la documentación de los procedimientos de manera digital y se ha comunicado al personal, es necesario asegurar que el personal revise, estudie y actualice los documentos. 







En términos prácticos, el personal de la Administración conoce las tareas relevantes ante una interrupción de servicios, pero es necesario que la respuesta ante un incidente disruptivo no se base en la experiencia y el conocimiento del mismo personal; sino que resulte de una coordinada preparación ante los diferentes escenarios de interrupción de servicios. 







A nivel de continuidad esto denota oportunidad de mejora en la gestión, por medio de la revisión y actualización de los procedimientos para los diferentes escenarios de disrupción. 







En ese sentido, la gestión de la continuidad de la Administración se denota como “básica, con recomendaciones por atender”. 











				Como parte de la revisión y actualización, se sugiere usar para consulta y guía, lo siguiente:







Oficio: 66-DE-SGCS-2024 dirigido a la Administración Regional de Pococí.











Circular 72-2025 de la Dirección Ejecutiva, dirigida a las Administraciones Regionales: “Necesidad de realizar pruebas periódicas de planes de continuidad y recuperación de desastres”.



















				Recomendaciones: 







La Administración Regional debe verificar que el personal a cargo revise y actualice todos los procedimientos de continuidad de los procesos o servicios críticos a cargo, en todos los escenarios de disrupción. 







Deberá aplicar, al menos: 







1. Revisar y actualizar los procedimientos de continuidad para los procesos o servicios críticos que les aplican, según el Análisis de Impacto al Servicio.



2. Los planes de continuidad para dichos procesos o servicios deben contemplar los diferentes escenarios de disrupción que les apliquen.



3. Asegurar que los planes sean comunicados a todas las partes, tanto al personal responsable de ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.



4. Verificar que los planes sean estudiados por parte del personal y se determinen requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que deben estar preparados con anticipación.



5. Poner los planes en práctica para su validación, mediante pruebas o simulacros; donde se podrá determinar la necesidad de ajustes o mejoras.



Para la revisión y actualización de los procedimientos se aportan los aspectos que se describen en el Anexo a este documento.







Además, se sugiere lo siguiente:







Crear un registro de personas oferentes para los diferentes puestos clave de la Administración con el número de contacto. Esto sería de mucha utilidad en caso de que las jefaturas o coordinaciones estén ausentes y una persona nueva que llegue asumir las labores de la Administración pueda conocer a quién recurrir para mantener los servicios críticos o esenciales.







Se propone a la Administración contar con un ejemplar de los formularios físicos para el trámite de ayudas económicas a personas en condición de vulnerabilidad (incluye el formulario de manifestación de escases de recursos).  







Coordinar con otras instituciones públicas o comunales para disponer de espacio físico dónde trasladar algunos servicios esenciales en caso necesario, tal como recepción de documentos, recepción de denuncias del OIJ, Fiscalía o Violencia Doméstica. 







Adicionalmente, se solicita a la Administración que considere como prioritario el servicio de entrega de hojas de delincuencia o de pensión alimentaria, para lo cual debe establecer un plan de continuidad ante los diferentes escenarios, en especial el de interrupción tecnológica. Esto, por ser un servicio vinculado a derechos fundamentales y por solicitud de la Dirección Ejecutiva.







Revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”; ya que contempla aspectos de interés para las Administraciones Regionales. 



























				Anexo















Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio







Recomendaciones a la Administración, para que se incorporen en la actualización de los procedimientos de continuidad de los procesos críticos a su cargo







				Nombre del proceso o servicio crítico o esencial



				Observaciones por escenario de disrupción







				Mantenimiento y reparaciones de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla del SIRED, el control para asignación de labores se puede realizar en un registro físico, donde se deje constancia de las tareas atendidas con recibido de la oficina usuaria y visto bueno de la jefatura de la Administración. 







La solicitud de atención de servicios de mantenimiento se puede registrar en formulario diseñado por la Administración, que deberá estar disponible en físico y en el SharePoint (OneDrive). 







En este caso, se pueden usar registros en hojas de cálculo o procesador de texto, así como usar el correo electrónico. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Aplican las mismas pautas del escenario anterior; salvo que en este caso todos los registros se realizarán de manera física (ante la ausencia total de tecnología). 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La persona en el puesto de Obrero Especializado es la pieza clave en este escenario. Ante su ausencia, se podría recurrir (si fuese posible) a alguna persona capaz de suplirle o de realizar algunas de las labores como contingencia. Adicionalmente y en caso de urgencia, se pueden contratar algunos servicios para atender por emergencia, con el uso de recursos de la caja chica. Estos puntos se deben incorporar en el procedimiento de plan de continuidad, escrito. 







Se recomienda incorporar en el procedimiento el contacto de la persona que puede suplir al Obrero Especializado y el contacto de personas o empresas externas que podrían ser útiles en caso de urgencia, incluso para la provisión de suministros (ferreterías o similares). 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







En caso de no contar con acceso a las herramientas o suministros, la contingencia podría estar en el uso de caja chica o la tarjeta de compras. Pero en términos generales, el escenario de indisponibilidad de la infraestructura no requiere plan de continuidad.







Observación complementaria:







Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de insumos por medio de caja chica, la contratación de proveedores externos para atender algún servicio o mantenimiento.







En la labor de la Administración, los planes de mantenimiento y pruebas de equipos son parte de su función esencial para garantizar que los equipos vitales para la continuidad del servicio en el edificio se mantengan operativos y funcionen apropiadamente, tal como equipos de aire acondicionado, generador eléctrico, UPS, bombas de extracción o de suministro de agua, entre otros. 







Es necesario que la Administración incorpore al plan de continuidad la lista de contactos de proveedores de servicios asociados a equipos críticos, tal como la lista de contacto de las empresas que proveen servicios de mantenimiento, reparación o los proveedores de los equipos. En caso de falla de algún equipo crítico, la lista de contactos que esté accesible puede ayudar a la Administración a dar pronta atención al incidente. 







Además, se recomienda mantener como práctica la rotulación de llaves, ubicación e identificación apropiada de tableros, interruptores y otros elementos necesarios para que, en ausencia del personal técnico clave, otra persona debidamente autorizada pueda acceder a esa información o equipos. 







Esto implica crear un inventario de equipos críticos y realizar croquis o diagramas de la ubicación de detalles clave, tal como la localización de llaves de paso del suministro de agua, ubicación o aspectos de sumo interés de los tableros de control, cómo acceder a cuartos donde hay equipos clave, entre otros aspectos. 











				Servicio de transporte de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla del SICOVE, se debe utilizar el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 







Las solicitudes se podrían tramitar por correo electrónico. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







En caso de falla total de la tecnología, se utilizará el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 







Ver también la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La Administración puede incorporar que se cuente con personas autorizadas para conducir vehículos institucionales, tanto en los despachos judiciales como en la OCJ y la propia Administración. 







Se recomienda tener una lista de las personas autorizadas, su contacto y la fecha de vencimiento de su licencia de conducir para anexar esto al plan de continuidad. 







Se recomienda crear un banco de oferentes o suplentes para el puesto de chofer, a fin de disponer de posibles personas para sustitución en caso de urgencia. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







La Administración puede tomar como medida y previsión, el disponer al menos de un vehículo aparcado fuera del edificio de tribunales en horario hábil, para que, en caso de indisponibilidad de la infraestructura, contar con una unidad operativa para contingencia.







Observación complementaria:







Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para los vehículos. En este caso, formalizar en plan de continuidad la práctica utilizada de que los vehículos deben quedar al final del día, al menos con medio tanque de combustible. 







Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 







Además, anotar el número de otras oficinas o Administraciones que podrían cederle vehículos en préstamos, en caso de que los propios no se puedan utilizar. 















				Servicio de Seguridad de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







Un problema recurrente es que la Administración no dispone de personal suplente para el puesto de oficiales de seguridad, de manera que, en caso urgente, se cubre el turno del personal ausente con quien tenga disponibilidad para la suplencia. 







Se recurre a un rol de sustituciones y el pago de horas extra, en caso necesario. 







Se utilizan canales de comunicación para coordinar los cambios necesarios en el momento mismo. 







Se recomienda incorporar al procedimiento de continuidad la lista de contactos de las personas y de la empresa proveedora de servicios; ya que en caso de ausencia de personal de la empresa y del personal de la Administración que coordina con ella, se requerirá contar con estos contactos de manera urgente. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 











				Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En el caso del SDJ se debe aplicar el nuevo plan de continuidad para el caso de falla en la línea de comunicación del SDJ donde se determina cómo proceder con el trasiego de archivos y los movimientos en línea. 







Este nuevo procedimiento se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte. La Administración debe coordinar lo pertinente con el BCR y los despachos judiciales implicados. Al respecto, deben tener en cuenta las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 “Responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ” y 94-2025: “Adición a la Circular N° 21-2025 relacionada a las responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ”.







En caso de falla de la red en el edificio, se sugiere a la Administración que disponga de un equipo de cómputo portátil con el cual el personal autorizado para el uso del SDJ pueda conectarse a internet y realizar los movimientos en el SDJ Web. Esto podría requerir configuración del equipo de manera previa para que reconozca al usuario y habilitación de VPN. Además, implica que el trasiego de la información se podría hacer en teletrabajo. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Para el SDJ se ha formalizado un nuevo plan de continuidad ante la falla tecnológica en el Poder Judicial que inhabilite el sistema SDJ, donde se determina cómo se deberá proceder con los movimientos en línea, que aplicarán solo para Penal y Pensiones Alimentarias, por medio de formularios físicos y uso de equipo disponible en la agencia del Banco. Esto se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte (ver también las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 y 94-2025).







Es necesario que la Administración estudie e incorpore este procedimiento a su plan, coordinando lo necesario con los despachos judiciales implicados. 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La Administración cuenta con personas autorizadas para el uso del SDJ, de manera que en caso necesario asumen la labor. 







Se recomienda a la Administración:







· Instaurar la práctica de calendarizar que cada una de las personas autorizadas, al menos una vez al mes, realicen las acciones del SDJ. Esto, para mantener la práctica de las personas y que sus usuarios del SDJ se mantengan activos (el SDJ desactiva de manera automática los usuarios que no tienen ingreso en un mes).







· Habilitar un equipo de cómputo portátil con VPN y la configuración de los usuarios autorizados del SDJ, para que en caso de contingencia se utilice este equipo desde teletrabajo o desde otra ubicación con conexión a Internet.  







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







Aplican las recomendaciones indicadas en el escenario anterior para que la labor se pueda realizar desde otra ubicación o en teletrabajo. Se solicita anotar eso en su procedimiento de continuidad. 







Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites del SDJ, incluyendo el personal de la agencia del BCR con la cual le corresponde coordinar en caso de contingencia, además de los despachos judiciales y Financiero Contable.











				Recepción de documentos de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla del CEREDOC y otros sistemas, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 







Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  







En caso de que se cuente con correo electrónico, la documentación se podría trasladar al despacho por ese medio, de forma escaneada. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







En caso de falla total de los sistemas judiciales, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 







Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







La Administración cuenta con personal con conocimiento para asumir la labor en caso de ausencia de la persona titular. 







Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







En este caso, se debe anotar en el procedimiento dónde se reubicaría este servicio. 







Se plantea a la Administración la posibilidad de establecer contacto con otras instituciones para determinar de previo la alternativa de contar con espacios a dónde trasladar los servicios esenciales, en caso de inhabilitarse las instalaciones judiciales. Al formalizar esas alternativas, deben quedar anotadas en el procedimiento de continuidad del servicio. Además, contemplar los insumos mínimos indispensables para habilitar el servicio, aunque sea en una condición degradada (mobiliario, equipo, materiales, tecnología, etc.). 











				Comunicaciones Judiciales de la Administración Regional



				Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 







Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. En caso de que se puedan usar equipos de cómputo, el registro se puede llevar en hoja de cálculo o en procesador de texto. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 







Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro en documento físico de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. 







Se sugiere comunicar mediante circular a los despachos la forma de proceder en casos de falla tecnológica para que se tomen las previsiones correspondientes. 







Adicionalmente, se debe revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







En caso necesario, se prioriza y reasigna el trabajo entre el mismo personal. 







Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 







También se puede contemplar en el procedimiento de continuidad que, en caso de no contar con el personal, se puede solicitar el apoyo de otra regional. En cuyo caso es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 







De igual importancia, es tener contemplado el control de vencimiento de licencias de conducir, ya que es un requisito necesario para el personal de la OCJ.







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







En caso de no poder utilizar las motocicletas, se requerirá solicitar apoyo de apoyo de otra regional; por tanto, es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 







De igual manera, para asuntos urgentes puede ser requerido el contacto de Fuerza Pública. 







Observación complementaria:







Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para las motocicletas. 







Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 











				Gestión de compras bienes y servicios (contratación pública-caja chica)



				Se aclara a la Administración que, en caso de presentarse eventos disruptivos, la prioridad se dirige a las compras de urgencia por medio de Caja Chica, uso de tarjeta de compras y ayudas económicas a población vulnerable.







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:







En caso de falla tecnológica parcial no se contaría con acceso a los sistemas vinculados a la Caja Chica. La Administración deberá contemplar el uso de formularios para el giro de ayudas económicas y establecer los controles necesarios en relación con los giros de dinero. 







En caso de ser viable, se puede recurrir a la ubicación alterna del personal o el teletrabajo, para acceder a los sistemas de información desde otra ubicación. Para ello, se recomienda asignar equipo de cómputo portátil a la persona encargada de caja chica y VPN. 







Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:







Al igual que en el escenario anterior, es necesario contemplar el uso de formularios físicos para las ayudas económicas y el control de los recursos. Además, la coordinación requerida con los despachos judiciales que estarían autorizando este tipo de pagos. 







En particular, deben considerar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el “Trámite de Reintegro de Caja Chica en caso de un escenario de indisponibilidad tecnológica total”, que debe coordinarse con el Departamento Financiero Contable. 







Contemplar que, en caso de necesitar dinero en efectivo, se pueden utilizar las tarjetas de compras para el retiro de dinero en el Banco, tomando en cuenta las correspondientes medidas de control sobre el retiro y uso de los recursos. 







Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:







El procedimiento debe contemplar personal sustituto que pueda encargarse de la labor ante ausencia del personal titular. Esto implica entrenamiento del personal suplente o de quien deba asumir la labor (que podría ser otra persona de la Administración).







Debe designarse la prioridad de los aspectos por atender en caso de un escenario de excepción. 







Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:







Contemplar en el procedimiento las estrategias de traslado a una ubicación alterna o teletrabajo, para lo cual debe anticiparse los recursos que sean necesarios, tal como equipo y tecnología, papelería u otros insumos; así como los posibles lugares alternos. 











Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites de Caja Chica, tal como el personal del Departamento Financiero Contable.



















En todos los procedimientos, a la hora de indicar la persona responsable, debe anotarse el nombre del puesto y no el nombre de la persona, considerando que este varía según la rotación de personal. 











 



Teléfono: 	Dirección 



2295-3000 	San José, Barrio González Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19. 
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66-DE-SGCS-2024
18 de abril de 2024
Licenciado
Miguel Gutiérrez Fernandez, Administrador
Administracion Il Circuito Judicial de la Zona Atlantica
S. 0.

Estimado sefior:

La gestion de la continuidad institucional permite identificar y gestionar las amenazas actuales
y futuras que puedan afectar los procesos o servicios criticos o esenciales de la institucion. Esto se
realiza mediante la planificacion de las acciones necesarias para aplicar medidas de proteccién y
mitigacion ante eventos disruptivos a la operacion institucional, con el fin de salvaguardar, a niveles
predefinidos y aceptables, los procesos y servicios criticos o esenciales, de manera que la afectacion
sea la minima posible, en beneficio de las personas usuarias.

La Norma ISO N° 22301 especifica los requisitos relativos al establecimiento de un Sistema de
Gestién de la Continuidad del Servicio eficaz y subraya la importancia de la mejora continua basada en
mediciones perioddicas. Para conseguirlo, esta norma refiere a procesos tales como el liderazgo,
planificacion y la evaluacién del rendimiento del Sistema; ademds, resalta la importancia de las
actividades de seguimiento con la finalidad de verificar el avance en la implementacion por parte de las
diferentes areas responsables.

En ese sentido, el Subproceso de Gestion de la Continuidad del Servicio realizé un analisis
para diagnosticar el avance de las oficinas y despachos judiciales en la implementacion de la gestion
de la continuidad del servicio, al periodo 2023; para lo cual en el mes de julio de ese afio se aplicé un
formulario con la lista de verificacion sobre el avance de la implementacion de la gestion de la
continuidad del servicio. A partir de la informacién recabada, se tiene lo siguiente:

l. Resultados del estudio
A nivel general, en las Administraciones Regionales se observé un desempefio susceptible de
muchas mejoras, dado que solo se dio el cumplimiento de los aspectos valorados en el 33% de los

casos, un 10% revel6 cumplimiento parcial y un 57% tiene aspectos pendientes de implementar.

En el caso particular de su Administracion, se tienen los siguientes resultados:

Pregunta Pococi Observaciones

Se requiere aportar la evidencia, en
¢Su oficina ha verificado que cuenta con la cual se muestre la verificacion de
procesos definidos como criticos, segun el No los procesos criticos (ejemplos,
Analisis de Impacto al Servicio institucional? minuta, correo electrénico, etc).
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Pregunta

Pococi

Observaciones

En atencién al oficio N° 205-
ARIICJSJ-2023, se queda a la
espera de la implementacion en
octubre de 2023.

¢, Su oficina cuenta con planes de continuidad
aprobados para los procesos criticos, segun
los diferentes escenarios identificados

No

Adjuntar la evidencia que cuentan
con los Planes de Continuidad de
infraestructura, recurso humano, y
falla tecnoldgica:

Servicio de Seguridad
Mantenimiento y Reparaciones
Recepcion de Documentos
Servicio de Transporte
Servicio de depésitos judiciales
Comunicaciones Judiciales

Tmoow»

Y para el escenario de Apagon
Tecnolégico cuenta con los 14
procesos criticos: Recepcidon de
Documentos, Comunicaciones
Judiciales, Transporte
Administrativo, Mantenimiento de
Edificios, Caja Chica, Asignacion de
Salas de Juicio, Registro de
Asistencia, Vehiculos Decomisados,
Contratos Continuados, Notas de
crédito de tardias de personal
contratado, Fotocopiado, Sistema
de Depositos Judiciales (SDJ),
Control de Titulos Valores vy
Asignacion de Personal
Supernumerario.

¢,Se han comunicado formalmente los planes
al personal y a las oficinas bajo su gestién?

No

Se debe aportar la evidencia del
comunicado.

En el seno de su oficina ¢han realizado
reuniones para socializar y estudiar los planes
de continuidad correspondientes?

No

Se requiere aportar la evidencia de
las reuniones.

¢ En su oficina se ha constatado que los planes
de continuidad se encuentran actualizados?

No

Es para cuando se realiza un cambio
en el procedimiento, se requiere la
actualizacion de los planes
remediales.
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Pregunta

Pococi

Observaciones

¢Los planes de continuidad se encuentran
disponibles para acceso de todo el personal a
cargo?

No

Se debe aportar la evidencia, por lo
gue se recomienda realizar la
divulgacion al personal a cargo que
se encuentran almacenados los
planes de continuidad en una
carpeta compartida de OneDrive.

Ademas, imprimir un ejemplar de los
planes remediales de manera fisica

¢En su oficina se ha verificado que se cuenta
con todos los insumos y/o elementos
necesarios para la ejecucién de los planes de
continuidad?

No

Se requiere aportar la evidencia. Es
importante mencionar que debe
inventariar los insumos minimos
requeridos para llevar a cabo los
planes de continuidad.

¢.Se han puesto a prueba los planes de
continuidad identificados?

No

Una vez que se cuente con los
planes remediales, se debe ponerlos
a prueba para identificar si hay
aspectos que mejorar, por lo que
pueden solicitar la colaboracion al
Subproceso de la Gestion de la
Continuidad.

A nivel de su Circuito Judicial, ¢se han
realizado las divulgaciones correspondientes
sobre coémo deben proceder los despachos u
oficinas que requieran servicios de sus
oficinas a cargo, en caso de una contingencia?

No

Se debe aportar la evidencia.

Es importante comunicarles a los
despachos judiciales que también
deben de entrar al repositorio para
identificar sus propios procesos
criticos adaptarlos a cada oficina.

¢, Su oficina cuenta con personas designadas
en el rol de Monitor de Continuidad?

No

Conforme lo verificado en la lista de
monitores no se encuentra personas
designadas, sin embargo, se
requiere que se aporte la evidencia
cuando se realice la comunicacién al
Subproceso de la Gestién de la
Continuidad.

¢El personal de su oficina ha recibido
capacitacion en temas de continuidad del
servicio? En caso de que su respuesta sea
positiva, sirvase indicar los nombres de las
personas capacitadas:

No

Adjuntar la evidencia, dado que no
se indica el detalle del personal que
recibieron las capacitaciones.

Porcentaje de cumplimiento

0%












PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

Segun el registro, esta Administracion se ubica en el grupo de més bajo desempefio, de acuerdo
con la informacién aportada al momento de aplicar el cuestionario de evaluacion.

Cabe indicar que, al realizar el andlisis de la informacién, se tomé en consideracion que el aporte
de las evidencias respectivas era necesario para validar las respuestas; de manera que en los casos
donde la evidencia no se suministr6 o se valor6 como insatisfactoria, se anot6 como aspecto no
cumplido.

Il. Acciones por ejecutar

Con el fin de mejorar en los aspectos sefialados, se reitera la necesidad de trabajar al menos
en:

1. Identificar y conocer los procesos o servicios criticos que les aplican, segun el Analisis de
Impacto al Servicio.

2. Verificar que se cuenta con planes de continuidad para dichos procesos o servicios, segun
los diferentes escenarios de disrupcién que les apliquen.

3. Comunicar los planes de continuidad a todas las partes, tanto al personal responsable de
ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.

4. Estudiar los planes y determinar requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que
deben estar preparados con anticipacion.

5. Revisar que los planes se mantengan actualizados, ponerlos en practica para su validaciéon
mediante pruebas o simulacros; donde se podra determinar la necesidad de ajustes o
mejoras.

Para continuar en el proceso de implementacion, se le solicita que, a mas tardar al 31 de mayo
del presente afio, su Administracién reporte al Subproceso de Gestidn de la Continuidad las acciones
tomadas para corregir las deficiencias o bien, informar su avance. Para ello, deberan recurrir al mismo
formulario con la lista de verificacion, aportando las evidencias pertinentes en cada item para validar el
cumplimiento.

Ademas, deberan tener en consideracion lo comunicado en la Circular 20-2024 de la Direccion
Ejecutiva, donde se informd sobre la actualizacion del “Analisis de Impacto en el Servicio del Poder
Judicial”, en el cual se incorpora un proceso critico adicional que les aplica.

Finalmente, se recuerda la importancia establecer y empoderar la figura de personas “monitoras
de continuidad” la cual fue aprobada por el Consejo Superior en la sesion N° 110-2022 celebrada el 15
de diciembre de 2022, articulo XVI, con el fin de que la Administracion Regional cuente con personal
responsable que le coadyuve en la operatividad, supervision, revisiébn y mantenimiento de los planes
de continuidad, asi como en la labor de implementacion de la gestién de la continuidad en todos sus
aspectos, incluida la mejora continua.

En caso de considerarlo necesario, pueden recurrir a la orientacion y guia del Subproceso de
Gestion de Continuidad del Servicio.











PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA

Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica
Atentamente;
Firmado digitalmente por WILBERT KIDD @;gﬁ&iil%tsmmt::&
\’\//:E::XILNO(B)géNDO :\::lIERL'\w/\};\l)OBANDOVILLALOBOS ALVARADO (FIRVIA)
(FIRMA) Fecha: 2024.04.19 09:27:38 (FIRMA) FIRRAA0418 164754
-06'00"
Melvin Obando Villalobos Wilbert Kidd Alvarado
Jefe, Subproceso de Gestidn de la Continuidad Subdirector Ejecutivo
del Servicio
Cc: Archivo.

WKA/mov/khm. Ref SICE:2608-2024.
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L EJECUTIVA

Poder Judicial Costa Rica

CIRCULAR N° 72-2025 Firmado digitalmente
ANA EUGENIA  por ANA EUGENIA
. . . . . . ROMERO ROMERO JENKINS
DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva (FIRMA)
JENKINS (FIRMA) Fecha: 2025.08.04
.. . . 14:17:50 -06'00'
PARA: Administraciones Regionales
ASUNTO: Necesidad de realizar pruebas periodicas de planes de continuidad y recuperacion de
desastres
FECHA: 4 de agosto de 2025

En el informe 1591-78-IAD-SATI-2024 “Informe de advertencia relativo a la preparaciéon de los
circuitos judiciales ante fallas en las plantas del suministro eléctrico” realizado por la Seccién Auditoria
de Tecnologia de Informacioén, de la Auditoria Judicial, se establecio la siguiente recomendacion dirigida

a la Direccién Ejecutiva:

“3.2. Supervisar que las Administraciones Regionales desarrollen y ejecuten pruebas
periddicas de los planes de continuidad y recuperacion de desastres, con el fin de
asegurar que las estrategias aplicadas sean eficaces y que permitan una respuesta
rapida ante una interrupcion, garantizando la operatividad continua de los servicios
esenciales en las oficinas.”

Ademas, la norma INTE G130 2022/Cor 1:2023 “Sistemas de Gestion de Continuidad de
Servicios para organizaciones publicas y sin fines de lucro- Requisitos y orientacion para su uso”
sefala,

en relacion con la recuperacion y el programa de ejercicios:
“8.4.5 Recuperacion

La organizacion publica y sin fines de lucro debe tener procesos documentados para
recuperar y restaurar las actividades del servicio con medidas temporales adoptadas
durante y después de una disrupcion.

[
8.5 Programa de ejercicios

La organizacion publica y sin fines de lucro debe implementar y mantener un programa
de ejercicios y pruebas para validar la efectividad de sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio. La organizacién debe realizar ejercicios y pruebas que:

a) sean consistentes con sus objetivos de continuidad del servicio;

b) se basen en escenarios apropiados que estan bien planificados con metas y
objetivos claramente definidos;

c) desarrollen el trabajo en equipo, la competencia, confianza y el conocimiento para
aquellos que tienen roles que desempeniar en relacion con las disrupciones;

d) en conjunto, a lo largo del tiempo, validen sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio;











e) produzcan informes formales posteriores al ejercicio que contengan resultados,
recomendaciones y acciones para implementar mejoras;

f) se revisen en el contexto de la promocion de la mejora continua;

g) se realicen a intervalos planificados y cuando hay cambios significativos dentro de
la organizacién o el contexto en el que opera.

La organizacion debe actuar sobre los resultados de su ejercicio y prueba para

implementar cambios y mejoras.”

En virtud de lo anterior, cada Administracién Regional debera establecer, como practicas
anuales, dentro de su Plan Anual Operativo, la realizacion de actividades que permitan poner a prueba
los planes y procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de riesgo identificados, tales
como:

¢ Indisponibilidad de la infraestructura fisica de los edificios que comprenden cada Circuito
Judicial, la cual puede ser originada por multiples causas, tales como eventos naturales o
causados por el ser humano.

¢ Indisponibilidad del recurso humano indispensable para la ejecucion de los procesos criticos de
cada Circuito, originados por enfermedades, huelgas, imposibilidad del traslado del personal,
entre otros.

¢ Indisponibilidad parcial de la tecnologia, causado por fallas tecnoldgicas o interrupcion del fluido
eléctrico de caracter temporal.

¢ Indisponibilidad total de la tecnologia (apag6n tecnoldgico), causado por eventos mayores que
indisponen las plataformas tecnoldgicas o el suministro eléctrico de forma prolongada.

Para la realizacion de los ejercicios de pruebas se debe tomar en consideracion las siguientes
pautas:

l. Planeacion

Durante esta fase se seleccionan los procesos criticos del Poder Judicial que se desean probar.
Cada circuito judicial debera identificar una muestra de los procesos criticos habilitados en su
dependencia.

II. Desarrollo de la prueba

Para cada prueba se realizara una sesién con las personas que coordinaran o participaran en
el ejercicio, en la cual se aclararan las dudas correspondientes. Posteriormente, se procedera
a declarar el inicio de la prueba, notificando el contexto del escenario definido y el equipo a
cargo supervisa la ejecucion del ejercicio a la vez que toma nota de lo observado.

1. Documentacion

Durante esta fase se deben documentar los resultados y hallazgos de la prueba, con el objetivo
de identificar lecciones aprendidas y determinar los respectivos planes de accion para mejorar
y actualizar los procedimientos probados.

Cada prueba debera quedar debidamente documentada en un informe ejecutivo que contenga,
al menos, los aspectos indicados.

Cabe sefialar que para la realizacion de las pruebas reviste especial importancia la figura de la
persona Monitora de Continuidad, quien debe tener la responsabilidad de coordinar con los despachos
de su Circuito lo correspondiente, tal como se indica en la Politica de Continuidad, aprobada por Corte
Plena, en sesidn 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, articulo L, que indica, en lo que interesa,
lo siguiente:

“Coordinar la ejecucién de las pruebas y ejercicios de los planes de continuidad y
recuperacion dentro de su ambito de accién, segun las directrices del SGCS.”











Se solicita, ademas, que informen de los resultados de las pruebas realizadas al Subproceso
de Gestion de Continuidad del Servicio, a la direccion continuidadpj@poder-judicial.go.cr

Este Subproceso llevara un registro de la ejecucion de las pruebas y dara seguimiento al
cumplimiento de estas, por cada Administracion Regional.

AERJ/MOV/azl.
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			PRUEBA No. 01





			Nombre del despacho u oficina: Administración Regional de Pococí





			Circuito Judicial: Tribunales del II Circuito Judicial de Limón





			Fecha y hora de la prueba: 23 de octubre de 2025, a partir de las 8:30 a.m.





			Procedimientos a probar: 





· AR 018 Comunicaciones Judiciales


· AR 003 Gestión de compras bienes y servicios (contratación administrativa)


· AR 007 Mantenimiento y reparaciones


· AR 010 Servicio de seguridad


· AR 009 Servicio de transportes


· AR 013 Sistema de Depósitos Judiciales


· AR 017 Recepción de documentos











			Escenario de la prueba: 





Indisponibilidad del recurso humano:  X   


Indisponibilidad de la infraestructura:  X


Indisponibilidad tecnológica parcial:    X


Indisponibilidad tecnológica total:        X


			Tipo de prueba: 





Escritorio:  X   


Simulacro: __


			Modo de prueba: 





Anunciada: X   


Sorpresa:    __





			Supuestos del escenario de la prueba: 





No se contemplas supuestos, dado que se aplica prueba de escritorio. 





			Objetivos generales de la prueba:  





· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo de los procedimientos de continuidad documentados.





· Ejercitar la participación del personal involucrado en la ejecución del procedimiento de continuidad.








			Secuencia de la prueba:





Se revisa con la Administración la preparación de los procedimientos de continuidad del servicio para los procesos o servicios críticos a cargo, contemplando cada caso en los diferentes escenarios de disrupción. 





Se entrevista al personal responsable de la Administración para indagar sobre su conocimiento en cuanto a los procedimientos de continuidad del servicio y cómo aplicarlos en caso necesario. 








			Responsables de la prueba:


			Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio





			Participantes: 





			Walter Jiménez Picado, Administrador
























Resultados de la prueba





I Parte: Verificación de aspectos generales


 


			Criterio de evaluación


			Sí


			No


			Parcial





			¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?


			


			


			[image: ]


El personal mostró conocimiento sobre las labores asociadas a los procesos críticos; sin embargo, el personal no necesariamente se guía por los procedimientos de continuidad documentados. 





			¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			





			Los procedimientos están disponibles en el One Drive de la Administración.















II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento





			Criterio de evaluación


			Sí


			No


			Parcial





			¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado? 


			


			


			[image: ]


Los procedimientos no están actualizados.





			¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción? 


			


			


			[image: ]


Los procedimientos no están actualizados. Se emiten recomendaciones para incoporar a los procedimientos.





			¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?


			


			[image: ]


			Es parte de la revisión y actualización que se debe realizar.





			¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?





			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución? 


			


			


			[image: ]








			Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?





(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento) 


			


			


			[image: ]





			Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?


			


			


			[image: ]








  





			III Parte: Acciones por ejecutar








			¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?


			Es necesario que el personal de la Administración a cargo de los procesos o servicios críticos revise y actualice los documentos de los procedimientos para los diferentes escenarios, contemplando que se incluyan los recursos necesarios para su ejecución. 





Esto se debe a que, a pasar de que la Administración ha comunicado al personal los procedimientos de continuidad, es necesario verificar que el mismo personal los revise, analice y actualice con el fin de que, al momento de abordar escenarios de eventos disruptivos, su respuesta no se ejecute de manera reactiva con base en la experiencia y el conocimiento, sino sobre su preparación planificada ante incidentes. 


 





			Anote los cambios que se deben realizar:


			En el apartado anexo se contemplan aspectos que se recomiendan para la actualización de los procedimientos.





			Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:


			Walter Jiménez Picado, Administrador.








			Problemas principales enfrentados


			Soluciones adoptadas





			Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba. 


			No se presentaron inconvenientes. 





			Indicar cómo se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.


			No aplica.   





			Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas


			No se tienen observaciones. 








 





			Conclusiones





			Durante la prueba de escritorio el personal de la Administración que participó en la sesión mostró conocimiento de cómo atender el servicio a su cargo en caso un evento disruptivo en los diferentes escenarios; no obstante, a pesar de que la Administración ha organizado la documentación de los procedimientos de manera digital y se ha comunicado al personal, es necesario asegurar que el personal revise, estudie y actualice los documentos. 





En términos prácticos, el personal de la Administración conoce las tareas relevantes ante una interrupción de servicios, pero es necesario que la respuesta ante un incidente disruptivo no se base en la experiencia y el conocimiento del mismo personal; sino que resulte de una coordinada preparación ante los diferentes escenarios de interrupción de servicios. 





A nivel de continuidad esto denota oportunidad de mejora en la gestión, por medio de la revisión y actualización de los procedimientos para los diferentes escenarios de disrupción. 





En ese sentido, la gestión de la continuidad de la Administración se denota como “básica, con recomendaciones por atender”. 








			Como parte de la revisión y actualización, se sugiere usar para consulta y guía, lo siguiente:





Oficio: 66-DE-SGCS-2024 dirigido a la Administración Regional de Pococí.








Circular 72-2025 de la Dirección Ejecutiva, dirigida a las Administraciones Regionales: “Necesidad de realizar pruebas periódicas de planes de continuidad y recuperación de desastres”.














			Recomendaciones: 





La Administración Regional debe verificar que el personal a cargo revise y actualice todos los procedimientos de continuidad de los procesos o servicios críticos a cargo, en todos los escenarios de disrupción. 





Deberá aplicar, al menos: 





1. Revisar y actualizar los procedimientos de continuidad para los procesos o servicios críticos que les aplican, según el Análisis de Impacto al Servicio.


2. Los planes de continuidad para dichos procesos o servicios deben contemplar los diferentes escenarios de disrupción que les apliquen.


3. Asegurar que los planes sean comunicados a todas las partes, tanto al personal responsable de ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.


4. Verificar que los planes sean estudiados por parte del personal y se determinen requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que deben estar preparados con anticipación.


5. Poner los planes en práctica para su validación, mediante pruebas o simulacros; donde se podrá determinar la necesidad de ajustes o mejoras.


Para la revisión y actualización de los procedimientos se aportan los aspectos que se describen en el Anexo a este documento.





Además, se sugiere lo siguiente:





Crear un registro de personas oferentes para los diferentes puestos clave de la Administración con el número de contacto. Esto sería de mucha utilidad en caso de que las jefaturas o coordinaciones estén ausentes y una persona nueva que llegue asumir las labores de la Administración pueda conocer a quién recurrir para mantener los servicios críticos o esenciales.





Se propone a la Administración contar con un ejemplar de los formularios físicos para el trámite de ayudas económicas a personas en condición de vulnerabilidad (incluye el formulario de manifestación de escases de recursos).  





Coordinar con otras instituciones públicas o comunales para disponer de espacio físico dónde trasladar algunos servicios esenciales en caso necesario, tal como recepción de documentos, recepción de denuncias del OIJ, Fiscalía o Violencia Doméstica. 





Adicionalmente, se solicita a la Administración que considere como prioritario el servicio de entrega de hojas de delincuencia o de pensión alimentaria, para lo cual debe establecer un plan de continuidad ante los diferentes escenarios, en especial el de interrupción tecnológica. Esto, por ser un servicio vinculado a derechos fundamentales y por solicitud de la Dirección Ejecutiva.





Revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”; ya que contempla aspectos de interés para las Administraciones Regionales. 




















			Anexo











Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio





Recomendaciones a la Administración, para que se incorporen en la actualización de los procedimientos de continuidad de los procesos críticos a su cargo





			Nombre del proceso o servicio crítico o esencial


			Observaciones por escenario de disrupción





			Mantenimiento y reparaciones de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del SIRED, el control para asignación de labores se puede realizar en un registro físico, donde se deje constancia de las tareas atendidas con recibido de la oficina usuaria y visto bueno de la jefatura de la Administración. 





La solicitud de atención de servicios de mantenimiento se puede registrar en formulario diseñado por la Administración, que deberá estar disponible en físico y en el SharePoint (OneDrive). 





En este caso, se pueden usar registros en hojas de cálculo o procesador de texto, así como usar el correo electrónico. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Aplican las mismas pautas del escenario anterior; salvo que en este caso todos los registros se realizarán de manera física (ante la ausencia total de tecnología). 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La persona en el puesto de Obrero Especializado es la pieza clave en este escenario. Ante su ausencia, se podría recurrir (si fuese posible) a alguna persona capaz de suplirle o de realizar algunas de las labores como contingencia. Adicionalmente y en caso de urgencia, se pueden contratar algunos servicios para atender por emergencia, con el uso de recursos de la caja chica. Estos puntos se deben incorporar en el procedimiento de plan de continuidad, escrito. 





Se recomienda incorporar en el procedimiento el contacto de la persona que puede suplir al Obrero Especializado y el contacto de personas o empresas externas que podrían ser útiles en caso de urgencia, incluso para la provisión de suministros (ferreterías o similares). 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En caso de no contar con acceso a las herramientas o suministros, la contingencia podría estar en el uso de caja chica o la tarjeta de compras. Pero en términos generales, el escenario de indisponibilidad de la infraestructura no requiere plan de continuidad.





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de insumos por medio de caja chica, la contratación de proveedores externos para atender algún servicio o mantenimiento.





En la labor de la Administración, los planes de mantenimiento y pruebas de equipos son parte de su función esencial para garantizar que los equipos vitales para la continuidad del servicio en el edificio se mantengan operativos y funcionen apropiadamente, tal como equipos de aire acondicionado, generador eléctrico, UPS, bombas de extracción o de suministro de agua, entre otros. 





Es necesario que la Administración incorpore al plan de continuidad la lista de contactos de proveedores de servicios asociados a equipos críticos, tal como la lista de contacto de las empresas que proveen servicios de mantenimiento, reparación o los proveedores de los equipos. En caso de falla de algún equipo crítico, la lista de contactos que esté accesible puede ayudar a la Administración a dar pronta atención al incidente. 





Además, se recomienda mantener como práctica la rotulación de llaves, ubicación e identificación apropiada de tableros, interruptores y otros elementos necesarios para que, en ausencia del personal técnico clave, otra persona debidamente autorizada pueda acceder a esa información o equipos. 





Esto implica crear un inventario de equipos críticos y realizar croquis o diagramas de la ubicación de detalles clave, tal como la localización de llaves de paso del suministro de agua, ubicación o aspectos de sumo interés de los tableros de control, cómo acceder a cuartos donde hay equipos clave, entre otros aspectos. 








			Servicio de transporte de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del SICOVE, se debe utilizar el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 





Las solicitudes se podrían tramitar por correo electrónico. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de falla total de la tecnología, se utilizará el formulario físico F90 y un registro físico o en hoja de cálculo para el control de asignaciones de transporte. 





Ver también la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración puede incorporar que se cuente con personas autorizadas para conducir vehículos institucionales, tanto en los despachos judiciales como en la OCJ y la propia Administración. 





Se recomienda tener una lista de las personas autorizadas, su contacto y la fecha de vencimiento de su licencia de conducir para anexar esto al plan de continuidad. 





Se recomienda crear un banco de oferentes o suplentes para el puesto de chofer, a fin de disponer de posibles personas para sustitución en caso de urgencia. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





La Administración puede tomar como medida y previsión, el disponer al menos de un vehículo aparcado fuera del edificio de tribunales en horario hábil, para que, en caso de indisponibilidad de la infraestructura, contar con una unidad operativa para contingencia.





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para los vehículos. En este caso, formalizar en plan de continuidad la práctica utilizada de que los vehículos deben quedar al final del día, al menos con medio tanque de combustible. 





Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 





Además, anotar el número de otras oficinas o Administraciones que podrían cederle vehículos en préstamos, en caso de que los propios no se puedan utilizar. 











			Servicio de Seguridad de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





Un problema recurrente es que la Administración no dispone de personal suplente para el puesto de oficiales de seguridad, de manera que, en caso urgente, se cubre el turno del personal ausente con quien tenga disponibilidad para la suplencia. 





Se recurre a un rol de sustituciones y el pago de horas extra, en caso necesario. 





Se utilizan canales de comunicación para coordinar los cambios necesarios en el momento mismo. 





Se recomienda incorporar al procedimiento de continuidad la lista de contactos de las personas y de la empresa proveedora de servicios; ya que en caso de ausencia de personal de la empresa y del personal de la Administración que coordina con ella, se requerirá contar con estos contactos de manera urgente. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Este escenario no aplica, pues el servicio no depende de la tecnología. 








			Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En el caso del SDJ se debe aplicar el nuevo plan de continuidad para el caso de falla en la línea de comunicación del SDJ donde se determina cómo proceder con el trasiego de archivos y los movimientos en línea. 





Este nuevo procedimiento se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte. La Administración debe coordinar lo pertinente con el BCR y los despachos judiciales implicados. Al respecto, deben tener en cuenta las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 “Responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ” y 94-2025: “Adición a la Circular N° 21-2025 relacionada a las responsabilidades asociadas a los Procedimientos de Continuidad del SDJ”.





En caso de falla de la red en el edificio, se sugiere a la Administración que disponga de un equipo de cómputo portátil con el cual el personal autorizado para el uso del SDJ pueda conectarse a internet y realizar los movimientos en el SDJ Web. Esto podría requerir configuración del equipo de manera previa para que reconozca al usuario y habilitación de VPN. Además, implica que el trasiego de la información se podría hacer en teletrabajo. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Para el SDJ se ha formalizado un nuevo plan de continuidad ante la falla tecnológica en el Poder Judicial que inhabilite el sistema SDJ, donde se determina cómo se deberá proceder con los movimientos en línea, que aplicarán solo para Penal y Pensiones Alimentarias, por medio de formularios físicos y uso de equipo disponible en la agencia del Banco. Esto se comunicó mediante la Circular 232-2024 de la Secretaría General de la Corte (ver también las Circulares de la Dirección Ejecutiva 21-2025 y 94-2025).





Es necesario que la Administración estudie e incorpore este procedimiento a su plan, coordinando lo necesario con los despachos judiciales implicados. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración cuenta con personas autorizadas para el uso del SDJ, de manera que en caso necesario asumen la labor. 





Se recomienda a la Administración:





· Instaurar la práctica de calendarizar que cada una de las personas autorizadas, al menos una vez al mes, realicen las acciones del SDJ. Esto, para mantener la práctica de las personas y que sus usuarios del SDJ se mantengan activos (el SDJ desactiva de manera automática los usuarios que no tienen ingreso en un mes).





· Habilitar un equipo de cómputo portátil con VPN y la configuración de los usuarios autorizados del SDJ, para que en caso de contingencia se utilice este equipo desde teletrabajo o desde otra ubicación con conexión a Internet.  





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Aplican las recomendaciones indicadas en el escenario anterior para que la labor se pueda realizar desde otra ubicación o en teletrabajo. Se solicita anotar eso en su procedimiento de continuidad. 





Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites del SDJ, incluyendo el personal de la agencia del BCR con la cual le corresponde coordinar en caso de contingencia, además de los despachos judiciales y Financiero Contable.








			Recepción de documentos de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla del CEREDOC y otros sistemas, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 





Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  





En caso de que se cuente con correo electrónico, la documentación se podría trasladar al despacho por ese medio, de forma escaneada. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de falla total de los sistemas judiciales, el procedimiento contempla el uso de libro de conocimientos y sello físico para recibir la documentación de manera física y trasladarla a los despachos judiciales. 





Se sugiere anotar en el procedimiento de continuidad la lista de códigos de los despachos y los números de teléfono de contacto de cada despacho. Además, dejar por escrito los pasos para recibir físicamente, que contemplan anotar el nombre, número de cédula y contacto de la personal que entrega.  





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





La Administración cuenta con personal con conocimiento para asumir la labor en caso de ausencia de la persona titular. 





Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En este caso, se debe anotar en el procedimiento dónde se reubicaría este servicio. 





Se plantea a la Administración la posibilidad de establecer contacto con otras instituciones para determinar de previo la alternativa de contar con espacios a dónde trasladar los servicios esenciales, en caso de inhabilitarse las instalaciones judiciales. Al formalizar esas alternativas, deben quedar anotadas en el procedimiento de continuidad del servicio. Además, contemplar los insumos mínimos indispensables para habilitar el servicio, aunque sea en una condición degradada (mobiliario, equipo, materiales, tecnología, etc.). 








			Comunicaciones Judiciales de la Administración Regional


			Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 





Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. En caso de que se puedan usar equipos de cómputo, el registro se puede llevar en hoja de cálculo o en procesador de texto. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





En caso de contingencia, se utiliza el acta de notificación física. 





Se solicita a la Administración considerar en su procedimiento la forma de llevar el registro en documento físico de los asuntos que entran para notificar durante el evento disruptivo y el resultado de la notificación y devolución a los despachos judiciales. 





Se sugiere comunicar mediante circular a los despachos la forma de proceder en casos de falla tecnológica para que se tomen las previsiones correspondientes. 





Adicionalmente, se debe revisar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el aprovisionamiento de combustible.





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





En caso necesario, se prioriza y reasigna el trabajo entre el mismo personal. 





Se sugiere anotar en su banco de oferentes o personal para sustitución los nombres de las personas capacitadas y con conocimiento, así como sus contactos. Esto, para uso en caso necesario por parte de una persona que llegue a asumir las labores de la Administración por estado de contingencia. 





También se puede contemplar en el procedimiento de continuidad que, en caso de no contar con el personal, se puede solicitar el apoyo de otra regional. En cuyo caso es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 





De igual importancia, es tener contemplado el control de vencimiento de licencias de conducir, ya que es un requisito necesario para el personal de la OCJ.





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





En caso de no poder utilizar las motocicletas, se requerirá solicitar apoyo de apoyo de otra regional; por tanto, es importante tener anotado en el procedimiento el contacto de esas regionales. 





De igual manera, para asuntos urgentes puede ser requerido el contacto de Fuerza Pública. 





Observación complementaria:





Para este proceso crítico se debe incorporar un escenario de “Proveedores e Insumos” donde se contemple un procedimiento de continuidad que aplique, en caso necesario, la compra de combustible o repuestos para las motocicletas. 





Se recomienda a la Administración estudiar e incorporar el plan de continuidad del BN-Flota del Departamento de Proveeduría, en sus anexos a este plan de continuidad para el escenario de proveedores e insumos. 








			Gestión de compras bienes y servicios (contratación pública-caja chica)


			Se aclara a la Administración que, en caso de presentarse eventos disruptivos, la prioridad se dirige a las compras de urgencia por medio de Caja Chica, uso de tarjeta de compras y ayudas económicas a población vulnerable.





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Parcial:





En caso de falla tecnológica parcial no se contaría con acceso a los sistemas vinculados a la Caja Chica. La Administración deberá contemplar el uso de formularios para el giro de ayudas económicas y establecer los controles necesarios en relación con los giros de dinero. 





En caso de ser viable, se puede recurrir a la ubicación alterna del personal o el teletrabajo, para acceder a los sistemas de información desde otra ubicación. Para ello, se recomienda asignar equipo de cómputo portátil a la persona encargada de caja chica y VPN. 





Escenario de Indisponibilidad Tecnológica Total:





Al igual que en el escenario anterior, es necesario contemplar el uso de formularios físicos para las ayudas económicas y el control de los recursos. Además, la coordinación requerida con los despachos judiciales que estarían autorizando este tipo de pagos. 





En particular, deben considerar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva, “Plan de Continuidad para procedimientos administrativos críticos”, donde se aborda, entre otros, el “Trámite de Reintegro de Caja Chica en caso de un escenario de indisponibilidad tecnológica total”, que debe coordinarse con el Departamento Financiero Contable. 





Contemplar que, en caso de necesitar dinero en efectivo, se pueden utilizar las tarjetas de compras para el retiro de dinero en el Banco, tomando en cuenta las correspondientes medidas de control sobre el retiro y uso de los recursos. 





Escenario de Indisponibilidad del Recurso Humano:





El procedimiento debe contemplar personal sustituto que pueda encargarse de la labor ante ausencia del personal titular. Esto implica entrenamiento del personal suplente o de quien deba asumir la labor (que podría ser otra persona de la Administración).





Debe designarse la prioridad de los aspectos por atender en caso de un escenario de excepción. 





Escenario de Indisponibilidad de la Infraestructura:





Contemplar en el procedimiento las estrategias de traslado a una ubicación alterna o teletrabajo, para lo cual debe anticiparse los recursos que sean necesarios, tal como equipo y tecnología, papelería u otros insumos; así como los posibles lugares alternos. 








Nota: Para todos los escenarios, de recomienda agregar a los procedimientos la lista de contactos importantes asociados a trámites de Caja Chica, tal como el personal del Departamento Financiero Contable.














En todos los procedimientos, a la hora de indicar la persona responsable, debe anotarse el nombre del puesto y no el nombre de la persona, considerando que este varía según la rotación de personal. 
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

66-DE-SGCS-2024
18 de abril de 2024
Licenciado
Miguel Gutiérrez Fernandez, Administrador
Administracion Il Circuito Judicial de la Zona Atlantica
S. 0.

Estimado sefior:

La gestion de la continuidad institucional permite identificar y gestionar las amenazas actuales
y futuras que puedan afectar los procesos o servicios criticos o esenciales de la institucion. Esto se
realiza mediante la planificacion de las acciones necesarias para aplicar medidas de proteccién y
mitigacion ante eventos disruptivos a la operacion institucional, con el fin de salvaguardar, a niveles
predefinidos y aceptables, los procesos y servicios criticos o esenciales, de manera que la afectacion
sea la minima posible, en beneficio de las personas usuarias.

La Norma ISO N° 22301 especifica los requisitos relativos al establecimiento de un Sistema de
Gestién de la Continuidad del Servicio eficaz y subraya la importancia de la mejora continua basada en
mediciones perioddicas. Para conseguirlo, esta norma refiere a procesos tales como el liderazgo,
planificacion y la evaluacién del rendimiento del Sistema; ademds, resalta la importancia de las
actividades de seguimiento con la finalidad de verificar el avance en la implementacion por parte de las
diferentes areas responsables.

En ese sentido, el Subproceso de Gestion de la Continuidad del Servicio realizé un analisis
para diagnosticar el avance de las oficinas y despachos judiciales en la implementacion de la gestion
de la continuidad del servicio, al periodo 2023; para lo cual en el mes de julio de ese afio se aplicé un
formulario con la lista de verificacion sobre el avance de la implementacion de la gestion de la
continuidad del servicio. A partir de la informacién recabada, se tiene lo siguiente:

l. Resultados del estudio
A nivel general, en las Administraciones Regionales se observé un desempefio susceptible de
muchas mejoras, dado que solo se dio el cumplimiento de los aspectos valorados en el 33% de los

casos, un 10% revel6 cumplimiento parcial y un 57% tiene aspectos pendientes de implementar.

En el caso particular de su Administracion, se tienen los siguientes resultados:

Pregunta Pococi Observaciones

Se requiere aportar la evidencia, en
¢Su oficina ha verificado que cuenta con la cual se muestre la verificacion de
procesos definidos como criticos, segun el No los procesos criticos (ejemplos,
Analisis de Impacto al Servicio institucional? minuta, correo electrénico, etc).
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Pregunta

Pococi

Observaciones

En atencién al oficio N° 205-
ARIICJSJ-2023, se queda a la
espera de la implementacion en
octubre de 2023.

¢, Su oficina cuenta con planes de continuidad
aprobados para los procesos criticos, segun
los diferentes escenarios identificados

No

Adjuntar la evidencia que cuentan
con los Planes de Continuidad de
infraestructura, recurso humano, y
falla tecnoldgica:

Servicio de Seguridad
Mantenimiento y Reparaciones
Recepcion de Documentos
Servicio de Transporte
Servicio de depésitos judiciales
Comunicaciones Judiciales

Tmoow»

Y para el escenario de Apagon
Tecnolégico cuenta con los 14
procesos criticos: Recepcidon de
Documentos, Comunicaciones
Judiciales, Transporte
Administrativo, Mantenimiento de
Edificios, Caja Chica, Asignacion de
Salas de Juicio, Registro de
Asistencia, Vehiculos Decomisados,
Contratos Continuados, Notas de
crédito de tardias de personal
contratado, Fotocopiado, Sistema
de Depositos Judiciales (SDJ),
Control de Titulos Valores vy
Asignacion de Personal
Supernumerario.

¢,Se han comunicado formalmente los planes
al personal y a las oficinas bajo su gestién?

No

Se debe aportar la evidencia del
comunicado.

En el seno de su oficina ¢han realizado
reuniones para socializar y estudiar los planes
de continuidad correspondientes?

No

Se requiere aportar la evidencia de
las reuniones.

¢ En su oficina se ha constatado que los planes
de continuidad se encuentran actualizados?

No

Es para cuando se realiza un cambio
en el procedimiento, se requiere la
actualizacion de los planes
remediales.










PODER JUDICIAL
Tel. 2295-4322
Fax 2233-8438

DIRECCION EJECUTIVA

direc ejecutiva@poder-judicial.qo.cr

San José
Costa Rica

Pregunta

Pococi

Observaciones

¢Los planes de continuidad se encuentran
disponibles para acceso de todo el personal a
cargo?

No

Se debe aportar la evidencia, por lo
gue se recomienda realizar la
divulgacion al personal a cargo que
se encuentran almacenados los
planes de continuidad en una
carpeta compartida de OneDrive.

Ademas, imprimir un ejemplar de los
planes remediales de manera fisica

¢En su oficina se ha verificado que se cuenta
con todos los insumos y/o elementos
necesarios para la ejecucién de los planes de
continuidad?

No

Se requiere aportar la evidencia. Es
importante mencionar que debe
inventariar los insumos minimos
requeridos para llevar a cabo los
planes de continuidad.

¢.Se han puesto a prueba los planes de
continuidad identificados?

No

Una vez que se cuente con los
planes remediales, se debe ponerlos
a prueba para identificar si hay
aspectos que mejorar, por lo que
pueden solicitar la colaboracion al
Subproceso de la Gestion de la
Continuidad.

A nivel de su Circuito Judicial, ¢se han
realizado las divulgaciones correspondientes
sobre coémo deben proceder los despachos u
oficinas que requieran servicios de sus
oficinas a cargo, en caso de una contingencia?

No

Se debe aportar la evidencia.

Es importante comunicarles a los
despachos judiciales que también
deben de entrar al repositorio para
identificar sus propios procesos
criticos adaptarlos a cada oficina.

¢, Su oficina cuenta con personas designadas
en el rol de Monitor de Continuidad?

No

Conforme lo verificado en la lista de
monitores no se encuentra personas
designadas, sin embargo, se
requiere que se aporte la evidencia
cuando se realice la comunicacién al
Subproceso de la Gestién de la
Continuidad.

¢El personal de su oficina ha recibido
capacitacion en temas de continuidad del
servicio? En caso de que su respuesta sea
positiva, sirvase indicar los nombres de las
personas capacitadas:

No

Adjuntar la evidencia, dado que no
se indica el detalle del personal que
recibieron las capacitaciones.

Porcentaje de cumplimiento

0%
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Segun el registro, esta Administracion se ubica en el grupo de més bajo desempefio, de acuerdo
con la informacién aportada al momento de aplicar el cuestionario de evaluacion.

Cabe indicar que, al realizar el andlisis de la informacién, se tomé en consideracion que el aporte
de las evidencias respectivas era necesario para validar las respuestas; de manera que en los casos
donde la evidencia no se suministr6 o se valor6 como insatisfactoria, se anot6 como aspecto no
cumplido.

Il. Acciones por ejecutar

Con el fin de mejorar en los aspectos sefialados, se reitera la necesidad de trabajar al menos
en:

1. Identificar y conocer los procesos o servicios criticos que les aplican, segun el Analisis de
Impacto al Servicio.

2. Verificar que se cuenta con planes de continuidad para dichos procesos o servicios, segun
los diferentes escenarios de disrupcién que les apliquen.

3. Comunicar los planes de continuidad a todas las partes, tanto al personal responsable de
ejecutarlos como a las diferentes oficinas o despachos usuarios implicados.

4. Estudiar los planes y determinar requerimientos e insumos para ejecutarlos; mismos que
deben estar preparados con anticipacion.

5. Revisar que los planes se mantengan actualizados, ponerlos en practica para su validaciéon
mediante pruebas o simulacros; donde se podra determinar la necesidad de ajustes o
mejoras.

Para continuar en el proceso de implementacion, se le solicita que, a mas tardar al 31 de mayo
del presente afio, su Administracién reporte al Subproceso de Gestidn de la Continuidad las acciones
tomadas para corregir las deficiencias o bien, informar su avance. Para ello, deberan recurrir al mismo
formulario con la lista de verificacion, aportando las evidencias pertinentes en cada item para validar el
cumplimiento.

Ademas, deberan tener en consideracion lo comunicado en la Circular 20-2024 de la Direccion
Ejecutiva, donde se informd sobre la actualizacion del “Analisis de Impacto en el Servicio del Poder
Judicial”, en el cual se incorpora un proceso critico adicional que les aplica.

Finalmente, se recuerda la importancia establecer y empoderar la figura de personas “monitoras
de continuidad” la cual fue aprobada por el Consejo Superior en la sesion N° 110-2022 celebrada el 15
de diciembre de 2022, articulo XVI, con el fin de que la Administracion Regional cuente con personal
responsable que le coadyuve en la operatividad, supervision, revisiébn y mantenimiento de los planes
de continuidad, asi como en la labor de implementacion de la gestién de la continuidad en todos sus
aspectos, incluida la mejora continua.

En caso de considerarlo necesario, pueden recurrir a la orientacion y guia del Subproceso de
Gestion de Continuidad del Servicio.
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L EJECUTIVA

Poder Judicial Costa Rica

CIRCULAR N° 72-2025 Firmado digitalmente
ANA EUGENIA  por ANA EUGENIA
. . . . . . ROMERO ROMERO JENKINS
DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva (FIRMA)
JENKINS (FIRMA) Fecha: 2025.08.04
.. . . 14:17:50 -06'00'
PARA: Administraciones Regionales
ASUNTO: Necesidad de realizar pruebas periodicas de planes de continuidad y recuperacion de
desastres
FECHA: 4 de agosto de 2025

En el informe 1591-78-IAD-SATI-2024 “Informe de advertencia relativo a la preparaciéon de los
circuitos judiciales ante fallas en las plantas del suministro eléctrico” realizado por la Seccién Auditoria
de Tecnologia de Informacioén, de la Auditoria Judicial, se establecio la siguiente recomendacion dirigida

a la Direccién Ejecutiva:

“3.2. Supervisar que las Administraciones Regionales desarrollen y ejecuten pruebas
periddicas de los planes de continuidad y recuperacion de desastres, con el fin de
asegurar que las estrategias aplicadas sean eficaces y que permitan una respuesta
rapida ante una interrupcion, garantizando la operatividad continua de los servicios
esenciales en las oficinas.”

Ademas, la norma INTE G130 2022/Cor 1:2023 “Sistemas de Gestion de Continuidad de
Servicios para organizaciones publicas y sin fines de lucro- Requisitos y orientacion para su uso”
sefala,

en relacion con la recuperacion y el programa de ejercicios:
“8.4.5 Recuperacion

La organizacion publica y sin fines de lucro debe tener procesos documentados para
recuperar y restaurar las actividades del servicio con medidas temporales adoptadas
durante y después de una disrupcion.

[
8.5 Programa de ejercicios

La organizacion publica y sin fines de lucro debe implementar y mantener un programa
de ejercicios y pruebas para validar la efectividad de sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio. La organizacién debe realizar ejercicios y pruebas que:

a) sean consistentes con sus objetivos de continuidad del servicio;

b) se basen en escenarios apropiados que estan bien planificados con metas y
objetivos claramente definidos;

c) desarrollen el trabajo en equipo, la competencia, confianza y el conocimiento para
aquellos que tienen roles que desempeniar en relacion con las disrupciones;

d) en conjunto, a lo largo del tiempo, validen sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio;









e) produzcan informes formales posteriores al ejercicio que contengan resultados,
recomendaciones y acciones para implementar mejoras;

f) se revisen en el contexto de la promocion de la mejora continua;

g) se realicen a intervalos planificados y cuando hay cambios significativos dentro de
la organizacién o el contexto en el que opera.

La organizacion debe actuar sobre los resultados de su ejercicio y prueba para

implementar cambios y mejoras.”

En virtud de lo anterior, cada Administracién Regional debera establecer, como practicas
anuales, dentro de su Plan Anual Operativo, la realizacion de actividades que permitan poner a prueba
los planes y procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de riesgo identificados, tales
como:

¢ Indisponibilidad de la infraestructura fisica de los edificios que comprenden cada Circuito
Judicial, la cual puede ser originada por multiples causas, tales como eventos naturales o
causados por el ser humano.

¢ Indisponibilidad del recurso humano indispensable para la ejecucion de los procesos criticos de
cada Circuito, originados por enfermedades, huelgas, imposibilidad del traslado del personal,
entre otros.

¢ Indisponibilidad parcial de la tecnologia, causado por fallas tecnoldgicas o interrupcion del fluido
eléctrico de caracter temporal.

¢ Indisponibilidad total de la tecnologia (apag6n tecnoldgico), causado por eventos mayores que
indisponen las plataformas tecnoldgicas o el suministro eléctrico de forma prolongada.

Para la realizacion de los ejercicios de pruebas se debe tomar en consideracion las siguientes
pautas:

l. Planeacion

Durante esta fase se seleccionan los procesos criticos del Poder Judicial que se desean probar.
Cada circuito judicial debera identificar una muestra de los procesos criticos habilitados en su
dependencia.

II. Desarrollo de la prueba

Para cada prueba se realizara una sesién con las personas que coordinaran o participaran en
el ejercicio, en la cual se aclararan las dudas correspondientes. Posteriormente, se procedera
a declarar el inicio de la prueba, notificando el contexto del escenario definido y el equipo a
cargo supervisa la ejecucion del ejercicio a la vez que toma nota de lo observado.

1. Documentacion

Durante esta fase se deben documentar los resultados y hallazgos de la prueba, con el objetivo
de identificar lecciones aprendidas y determinar los respectivos planes de accion para mejorar
y actualizar los procedimientos probados.

Cada prueba debera quedar debidamente documentada en un informe ejecutivo que contenga,
al menos, los aspectos indicados.

Cabe sefialar que para la realizacion de las pruebas reviste especial importancia la figura de la
persona Monitora de Continuidad, quien debe tener la responsabilidad de coordinar con los despachos
de su Circuito lo correspondiente, tal como se indica en la Politica de Continuidad, aprobada por Corte
Plena, en sesidn 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, articulo L, que indica, en lo que interesa,
lo siguiente:

“Coordinar la ejecucién de las pruebas y ejercicios de los planes de continuidad y
recuperacion dentro de su ambito de accién, segun las directrices del SGCS.”









Se solicita, ademas, que informen de los resultados de las pruebas realizadas al Subproceso
de Gestion de Continuidad del Servicio, a la direccion continuidadpj@poder-judicial.go.cr

Este Subproceso llevara un registro de la ejecucion de las pruebas y dara seguimiento al
cumplimiento de estas, por cada Administracion Regional.

AERJ/MOV/azl.
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[bookmark: _Ref75784076][bookmark: _Ref75787342][bookmark: _Toc115080716]Plantilla para recolección de información durante una crisis


La siguiente plantilla debe ser llenada con el mayor detalle posible acerca del evento y sus efectos. Este insumo será fundamental para que el Equipo de Gestión de Crisis y la Administración Superior pueda tomar las decisiones oportunas para manejar la emergencia o crisis correctamente.





			Fecha y hora: ______________


Tipo de incidente:


☐ Tecnológico                     ☐ Recurso humano                          


☐ Infraestructura                 ☐ Otro: _________________                          


Escenario de riesgo asociado:


☐ Amenaza natural                        ☐ Indisponibilidad del recurso humano                          


☐ Indisponibilidad tecnológica parcial


☐ Amenaza causada por el ser humano                      ☐ Apagón tecnológico total


☐ Otro: ________________


Seleccione el evento:


☐ Terremoto                        ☐ Incendio                        ☐ Amenaza de Bomba


☐ Inundación                       ☐ Erupción Volcánica       ☐ Crisis Tecnológica


☐ Toma de Rehenes            ☐ Otro: ________________


Sitio del Evento: ___________________________________________________


Notificado / Informado por: __________________________________________





			Aspectos para considerar





			Sobre personal Judicial y personas usuarias





			Oficinas implicadas:





			Cantidad de personas afectadas:


			Cantidad de personas adultas mayores: 


Cantidad de personas menores de edad:





			Estado de las personas:





			Cantidad de personas usuarias afectadas:


			Cantidad de personal Judicial afectado: (de ser posible levantar lista de nombres y oficina correspondiente)





			Sobre la infraestructura/Activos





			Porcentaje de afectación del inmueble e instalaciones físicas:


☐ Inaccesible              ☐ 1%-25%                  ☐ 26%-50%           ☐ mayor a 50%





			Detalle del estado del inmueble














			Activos





			Liste los activos afectados:

















			Consejo de Administración:                                                     





			Procesos críticos afectados





			


			





			


			





			


			





			Sistemas de información afectados





			


			





			


			





			


			





			Acciones tomadas





			





			





			Impacto del incidente en el servicio:


☐ Insignificante         ☐ Leve        ☐ Medio         ☐ Grave            ☐ Catastrófico





			Estado incidente:


☐ Identificado           ☐ Reportado


☐ En proceso           ☐ Atendido


☐ Resuelto


			Fecha de atención: 
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CIRCULAR N° 75-2025





DE:		Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva





PARA:		Oficinas dueñas de procesos o servicios críticos o esenciales, según en Análisis de Impacto al Servicio institucional





ASUNTO:		Plantilla para documentar procedimientos de recuperación ante incidentes disruptivos





FECHA:		22 de agosto 2025
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La Política de Continuidad del Servicio, aprobada por Corte Plena en sesión 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, artículo L y comunicada mediante la Circular 25-2024 de la Secretaría General de la Corte, con respecto a las responsabilidades de las oficinas dueñas de los procesos críticos o esenciales, entre otros aspectos, señala lo siguiente:








Diseñar los procedimientos de recuperación que permitan la vuelta a la normalidad de las operaciones de las oficinas, posterior a la ocurrencia de un evento disruptivo.





En atención a lo anterior y, como parte de las responsabilidades encomendadas al Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, se pone a disposición de las oficinas dueñas de procesos críticos la plantilla para documentar las labores de recuperación de procesos o servicios críticos, después de un evento disruptivo, que se adjunta a la presente circular.











El propósito del documento de cita es ofrecer una guía para documentar las tareas que han de ejecutar las oficinas o despachos para regresar a la normalidad de sus operaciones, después de la ocurrencia de un evento disruptivo que derive en alguno de los siguientes escenarios de riesgo identificados:





· Indisponibilidad de la infraestructura física


· Indisponibilidad del recurso humano


· Indisponibilidad parcial de la tecnología


· Indisponibilidad total de la tecnología (apagón tecnológico)





Los procedimientos de recuperación procuran el restablecimiento del proceso o servicio crítico a su plena funcionalidad, una vez que haya sido controlado el evento que provocó la interrupción. Por tanto, este documento es un complemento a los respectivos procedimientos de continuidad, que en conjunto buscan la resiliencia operativa de la organización.





Conviene aclarar que, mediante esta plantilla, las oficinas dueñas de procesos o servicios críticos deberán mantener un registro de las labores de recuperación que se ejecuten cada vez que ocurra un evento disruptivo y se haya tenido que aplicar acciones para regresar a la normalidad de las operaciones.





En caso de dudas, por favor comunicarse al teléfono 2295-3674 / Ext.: 01-3674 o al correo continuidadpj@poder-judicial.go.cr del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio.





AERJ/MOV/azl.
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Oficio N° 4-DE-SGCS-2026

		From

		Katherine Hernández Molina

		To

		Jose Ruben Dimas Portillo; Departamento De Artes Graficas

		Cc

		Ana Eugenia Romero Jenkins; Wilbert Kidd Alvarado; Arlette Zúñiga Lizano; Melvin Obando Villalobos

		Recipients

		jdimas@Poder-Judicial.go.cr; agraficas@Poder-Judicial.go.cr; aromeroj@Poder-Judicial.go.cr; wkidd@Poder-Judicial.go.cr; azunigal@Poder-Judicial.go.cr; mobando@Poder-Judicial.go.cr



Buenos días:



 



Con instrucciones superiores de MGPP. Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de la Gestión de la Continuidad del Servicio, se remite el oficio N° 4-DE-SGCS-2026, relacionado al avance en la implementación del Sistema de Gestión de la Continuidad del Servicio (SGCS) en el Departamento a su cago. 



 



 







PD: Los días lunes y jueves, me encuentro laborando en la modalidad de teletrabajo, por lo que puedo ser localizada por medio Microsoft Teams, correo electrónico o a los teléfonos 8950-7316 / 4082-8895.
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

N°4-DE-SGCS-2026
6 de febrero de 2026

Licenciado
José Rubén Dimas Portillo, Jefe
Departamento de Artes Graficas
Su Oficina

Estimado sefior:

En el Poder Judicial, la implementacion del Sistema de Gestion de la Continuidad
del Servicio (SGCS) se encuentra formalizada en la “Politica de Gestion de la Continuidad
del Servicio”; la cual establece un marco de referencia integral que articula lineamientos
generales y especificos para orientar las acciones institucionales en esta materia. En
particular, asigna responsabilidades claras a los actores involucrados, fomenta la
coordinacién entre diferentes niveles organizativos y consolida una cultura de mejora
continua. De esta forma, se garantiza que el SGCS no solo responda a los desafios
actuales, sino que también esté preparado para enfrentar las amenazas futuras,
fortaleciendo la capacidad del Poder Judicial para proteger sus procesos criticos y
garantizar el acceso ininterrumpido a sus servicios criticos o esenciales.

Por otra parte, en el ciclo de mejora continua, segun la 1SO 22301 (estandar
internacional para Sistemas de Gestiébn de Continuidad del Negocio), se destaca la
importancia de planificar, ejecutar, verificar y revisar para mejorar de manera constante,
garantizando que las acciones de gestion se vuelvan cada vez mas efectivas y adecuadas
a las necesidades de la organizacion. Por ello, la norma enfatiza la necesidad de realizar
actividades de seguimiento y pruebas, con el propésito de verificar los avances en la
implementacién y asegurar la eficacia de las medidas adoptadas por las distintas areas
responsables.

La Guia de Implementacién de la ISO 22301:2019 indica que uno de los desafios
de los Sistemas de Gestion Continuidad es que, entran en accién con poca frecuencia, pues
solo se ponen en marcha por completo cuando se produce una interrupcién. En ese sentido,
esa misma guia resalta la necesidad de hacer hincapié, entre otros aspectos, en realizar
pruebas o simulacros del plan de continuidad del negocio o servicio. Por su parte, la INTE
G130:2022/Cor 1:2023 apunta que es necesario para la organizacion realizar ejercicios
practicos y simulacros relacionados con eventos disruptivos; ya que, ademas de ensayar
los pasos, ello permite aplicar una mejora continua a través de los ejercicios, detectando
fallos e ineficiencias. De esta manera, un programa de ejercicios y pruebas permite validar
la efectividad de las estrategias y soluciones de continuidad del servicio.

Para esta labor, el 4 de diciembre 2025 se aplic6 una prueba de escritorio a los
procesos criticos de su Departamento, la cual consiste en un método de ensayo para
ejercitar los planes, en el que los participantes revisan y discuten los planes de accion y
procedimientos sin ejecutarlos, en un ambiente seguro y libre de estrés.
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

Luego de la visita del Subproceso de Gestidén de Continuidad del Servicio en la fecha
antes indicada, se analizé el avance que ha tenido su oficina, tomando en consideracion
acciones previas ejecutadas de su parte y lo observado por el personal del Subproceso
durante el mismo dia de la visita. En cuanto al resultado, es de nuestro agrado informarle
que su Departamento se identifica en una condicion Satisfactoria, en vista de que ha
emprendido la ejecucién de acciones necesarias en cuanto a la gestion de continuidad y
por el compromiso de la jefatura del Departamento y de las &reas de trabajo para velar que
el personal a su cargo conozca cémo aplicar los procedimientos de continuidad que le
corresponden.

En relacién con este Gltimo punto, se solicita Departamento a su cargo de aplicar los
aspectos de mejora observados y comentados al momento de la prueba, ya que ello sera
revisado en una préxima visita de seguimiento.

De manera particular, se resaltan los siguientes aspectos:
U Proceso critico: Boletin Judicial

Escenario de indisponibilidad de la tecnologia: Se considera necesario revisar
todo el proceso del Boletin contemplando la participacién de la Direccion Ejecutiva
y la Direccion de Tecnologia.

Actualmente el procedimiento de continuidad del Departamento aborda las
circunstancias desde que la informacion llega al mismo Departamento, pero en un
escenario de indisponibilidad tecnolégica toda la cadena se puede ver afectada; de
manera que resulta necesario hacer esta revision.

Para ello, el Subproceso de Gestion de la Continuidad coordinara con las diferentes
partes a fin de revisar y disefiar un plan integral.

En lo que respecta al Departamento, se visualiza como riesgo que alguno de los
equipos utilizados para la edicién y diagramacién del Boletin Judicial falle o no esté
disponible. Ante tal circunstancia no se tiene un equipo de respaldo que permita al
Departamento contar con una solucién oportuna a esta situacion; de manera que,
se recomienda al Departamento valorar el que se cuente con un equipo de cOmputo
de respaldo para este proceso critico y en caso necesario coordine lo pertinente
con la Direccién Ejecutiva.

Escenario de indisponibilidad del recurso humano: En el caso de la firma
electronica del Boletin Judicial, la Jefatura del Departamento asume la labor. Ante
Su ausencia, existe el riesgo de enfrentarse al inconveniente de la validacion
electrénica del documento. Por tanto, se recomienda valorar alternativas con la
Direccion Ejecutiva y verificar si ante una circunstancia de fuerza mayor, el articulo
4 del Reglamento permitiria que el Boletin sea firmado por alguna Subdireccién
Ejecutiva.
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Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

O Proceso critico: Produccion formularios impresos y otros insumos paratodas

las oficinas judiciales

Escenario de indisponibilidad de la infraestructura: Se analiz6 con el
Departamento la necesidad de revisar espacios fisicos alternativos donde poder
trasladar algun equipo en caso de que el edificio del Departamento esté inhabilitado
0 no cuente con energia eléctrica por un periodo prolongado.

De igual manera, valorar espacios alternativos para almacenamiento de algunos
insumos o materiales clave del proceso productivo.

En otros aspectos:

Se recomienda al Departamento agregar a sus planes de continuidad una lista de
contactos importantes, tal como oficinas o personal con el cual se coordina,
proveedores clave, sistemas entre otros.

Se recomienda considerar la Circular 80-2023 de la Direccion Ejecutiva
“Procedimientos de continuidad para tramites administrativos considerados
relevantes, ante el escenario de indisponibilidad tecnoldgica total (apagoén
tecnologico)”, ya que es de interés aspectos operativos del Departamento,
principalmente en lo relativo a compras por caja chica.

Revisar que en sus procedimientos se incluya la lista de insumos requeridos para
ejecutar los procedimientos de continuidad y se verifique que estén disponibles ante
una eventualidad.

Dicho lo anterior, se reconoce Y felicita el esfuerzo de su oficina y se les insta a

continuar trabajando en la mejora continua; siendo que esta dinamica permite a los
despachos y oficinas judiciales mantener un constante crecimiento, con la busqueda de
mejores formas de realizar la gestion de la continuidad y de adaptarse a entornos
cambiantes, donde pueden surgir nuevos escenarios o riesgos de disrupcion.

Atentamente,

Firmado digitalment r
MELVIN OBANDO MEL\E/IINOOB?M\TDOe oPe

VILLALOBOS VILLALOBOS (FIRMA)

Fecha: 2026.02.06

(FIRMA) 10:05:42 -06'00'
Melvin Obando Villalobos

Jefe del Subproceso de Gestion de la
Continuidad del Servicio

Clc:
Méster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva
Master Wilbert Kidd Alvarado, Subdirector Ejecutivo
MOV/khm
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DIRECCION EJECUTIVA

San José
Costa Rica

Anexo:

Formulario de la prueba realizada el 4 de
diciembre de 2025

[
m-
Microsoft Word
Document
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Licenciado


José Rubén Dimas Portillo, Jefe


Departamento de Artes Gráficas


Su Oficina








Estimado señor:





En el Poder Judicial, la implementación del Sistema de Gestión de la Continuidad del Servicio (SGCS) se encuentra formalizada en la “Política de Gestión de la Continuidad del Servicio”; la cual establece un marco de referencia integral que articula lineamientos generales y específicos para orientar las acciones institucionales en esta materia. En particular, asigna responsabilidades claras a los actores involucrados, fomenta la coordinación entre diferentes niveles organizativos y consolida una cultura de mejora continua. De esta forma, se garantiza que el SGCS no solo responda a los desafíos actuales, sino que también esté preparado para enfrentar las amenazas futuras, fortaleciendo la capacidad del Poder Judicial para proteger sus procesos críticos y garantizar el acceso ininterrumpido a sus servicios críticos o esenciales.





[bookmark: _Hlk216168355]Por otra parte, en el ciclo de mejora continua, según la ISO 22301 (estándar internacional para Sistemas de Gestión de Continuidad del Negocio), se destaca la importancia de planificar, ejecutar, verificar y revisar para mejorar de manera constante, garantizando que las acciones de gestión se vuelvan cada vez más efectivas y adecuadas a las necesidades de la organización. Por ello, la norma enfatiza la necesidad de realizar actividades de seguimiento y pruebas, con el propósito de verificar los avances en la implementación y asegurar la eficacia de las medidas adoptadas por las distintas áreas responsables.





La Guía de Implementación de la ISO 22301:2019 indica que uno de los desafíos de los Sistemas de Gestión Continuidad es que, entran en acción con poca frecuencia, pues solo se ponen en marcha por completo cuando se produce una interrupción. En ese sentido, esa misma guía resalta la necesidad de hacer hincapié, entre otros aspectos, en realizar pruebas o simulacros del plan de continuidad del negocio o servicio. Por su parte, la INTE G130:2022/Cor 1:2023 apunta que es necesario para la organización realizar ejercicios prácticos y simulacros relacionados con eventos disruptivos; ya que, además de ensayar los pasos, ello permite aplicar una mejora continua a través de los ejercicios, detectando fallos e ineficiencias. De esta manera, un programa de ejercicios y pruebas permite validar la efectividad de las estrategias y soluciones de continuidad del servicio.





	Para esta labor, el 4 de diciembre 2025 se aplicó una prueba de escritorio a los procesos críticos de su Departamento, la cual consiste en un método de ensayo para ejercitar los planes, en el que los participantes revisan y discuten los planes de acción y procedimientos sin ejecutarlos, en un ambiente seguro y libre de estrés.





Luego de la visita del Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio en la fecha antes indicada, se analizó el avance que ha tenido su oficina, tomando en consideración acciones previas ejecutadas de su parte y lo observado por el personal del Subproceso durante el mismo día de la visita. En cuanto al resultado, es de nuestro agrado informarle que su Departamento se identifica en una condición Satisfactoria, en vista de que ha emprendido la ejecución de acciones necesarias en cuanto a la gestión de continuidad y por el compromiso de la jefatura del Departamento y de las áreas de trabajo para velar que el personal a su cargo conozca cómo aplicar los procedimientos de continuidad que le corresponden. 


	


	En relación con este último punto, se solicita Departamento a su cargo de aplicar los aspectos de mejora observados y comentados al momento de la prueba, ya que ello será revisado en una próxima visita de seguimiento. 





	De manera particular, se resaltan los siguientes aspectos:





· Proceso crítico: Boletín Judicial





Escenario de indisponibilidad de la tecnología: Se considera necesario revisar todo el proceso del Boletín contemplando la participación de la Dirección Ejecutiva y la Dirección de Tecnología. 





Actualmente el procedimiento de continuidad del Departamento aborda las circunstancias desde que la información llega al mismo Departamento, pero en un escenario de indisponibilidad tecnológica toda la cadena se puede ver afectada; de manera que resulta necesario hacer esta revisión. 





Para ello, el Subproceso de Gestión de la Continuidad coordinará con las diferentes partes a fin de revisar y diseñar un plan integral.





En lo que respecta al Departamento, se visualiza como riesgo que alguno de los equipos utilizados para la edición y diagramación del Boletín Judicial falle o no esté disponible. Ante tal circunstancia no se tiene un equipo de respaldo que permita al Departamento contar con una solución oportuna a esta situación; de manera que, se recomienda al Departamento valorar el que se cuente con un equipo de cómputo de respaldo para este proceso crítico y en caso necesario coordine lo pertinente con la Dirección Ejecutiva. 





Escenario de indisponibilidad del recurso humano: En el caso de la firma electrónica del Boletín Judicial, la Jefatura del Departamento asume la labor. Ante su ausencia, existe el riesgo de enfrentarse al inconveniente de la validación electrónica del documento. Por tanto, se recomienda valorar alternativas con la Dirección Ejecutiva y verificar si ante una circunstancia de fuerza mayor, el artículo 4 del Reglamento permitiría que el Boletín sea firmado por alguna Subdirección Ejecutiva.








· Proceso crítico: Producción formularios impresos y otros insumos para todas las oficinas judiciales





Escenario de indisponibilidad de la infraestructura: Se analizó con el Departamento la necesidad de revisar espacios físicos alternativos dónde poder trasladar algún equipo en caso de que el edificio del Departamento esté inhabilitado o no cuente con energía eléctrica por un periodo prolongado. 





De igual manera, valorar espacios alternativos para almacenamiento de algunos insumos o materiales clave del proceso productivo.





· En otros aspectos: 





Se recomienda al Departamento agregar a sus planes de continuidad una lista de contactos importantes, tal como oficinas o personal con el cual se coordina, proveedores clave, sistemas entre otros. 





Se recomienda considerar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva “Procedimientos de continuidad para trámites administrativos considerados relevantes, ante el escenario de indisponibilidad tecnológica total (apagón tecnológico)”; ya que es de interés aspectos operativos del Departamento, principalmente en lo relativo a compras por caja chica.





Revisar que en sus procedimientos se incluya la lista de insumos requeridos para ejecutar los procedimientos de continuidad y se verifique que estén disponibles ante una eventualidad. 





Dicho lo anterior, se reconoce y felicita el esfuerzo de su oficina y se les insta a continuar trabajando en la mejora continua; siendo que esta dinámica permite a los despachos y oficinas judiciales mantener un constante crecimiento, con la búsqueda de mejores formas de realizar la gestión de la continuidad y de adaptarse a entornos cambiantes, donde pueden surgir nuevos escenarios o riesgos de disrupción. 





Atentamente,














			Melvin Obando Villalobos


Jefe del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio








C/c:   


Máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva


Máster Wilbert Kidd Alvarado, Subdirector Ejecutivo





MOV/khm






Anexo:





			Formulario de la prueba realizada el 4 de diciembre de 2025
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				PRUEBA No. 01







				Nombre del despacho u oficina: Departamento de Artes Gráficas







				Circuito Judicial: Ciudad Judicial







				Fecha y hora de la prueba: 4 de diciembre de 2025







				Procedimiento (s) a probar: 







AG 001 Boletín Judicial



AG 002 Producción formularios impresos y otros insumos para todas las oficinas judiciales











				Escenario de la prueba: 







Indisponibilidad del recurso humano:  _X__   



Indisponibilidad de la infraestructura:  _X_



Indisponibilidad tecnológica parcial:    _X_



Indisponibilidad tecnológica total:        _X_



				Tipo de prueba: 







Escritorio:  __X_   



Simulacro: ___ 



				Modo de prueba: 







Anunciada: __X_   



Sorpresa:    ___







				Supuestos del escenario de la prueba: 







Al aplicar prueba de escritorio ante diferentes escenarios, no se consideran supuestos. 







En el caso particular de este ejercicio, se toma en consideración la experiencia vivida en el Departamento con el corte de energía eléctrica programado por la Compañía Nacional de Fuerza y Luz para el 6 de noviembre de 2025, desde las 8 a.m. hasta las 4 p.m.







				Objetivos generales de la prueba:  







· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo del procedimiento de continuidad documentado.







· Ejercitar la participación del personal involucrado en la ejecución del procedimiento de continuidad.











				 Recursos necesarios para la prueba: 







No se requieren recursos para la aplicación de la prueba. 







Secuencia de la prueba:



· Se explica a las personas participantes el objetivo y la dinámica del ejercicio. 



· Se indica que la discusión versará en la revisión de los diferentes escenarios. 



· Con ayuda del formulario guía, se aplica entrevista sobre los procesos críticos a cargo del Departamento.







				Responsables de la prueba: 















				Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio. 



Katherine Hernández Molina, Profesional del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio. 











				Participantes: 







				José Rubén Dimas Portillo, Jefe del Departamento de Artes Gráficas.



Henry Miranda Porras, Jefe Administrativo Sección de Impresión



Xiomara Ramírez Freer, Jefe Administrativo Sección de Arte y Composición Fotomecánica




























Resultados de la prueba







I Parte: Verificación de aspectos generales



 



				Criterio de evaluación



				Sí



				No



				Parcial







				¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?



				[image: Icono

Descripción generada automáticamente]



				



				







				¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?



				[image: Icono

Descripción generada automáticamente]



				



				







				¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?



				[image: Icono

Descripción generada automáticamente]



				



				















II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento







				Criterio de evaluación



				Sí



				No



				Parcial







				¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado? 



				[image: Icono

Descripción generada automáticamente]



				



				







				¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción? 



				[image: Icono

Descripción generada automáticamente]



				



				







				¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?



				[image: Icono

Descripción generada automáticamente]



				



				







				¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?







				[image: Icono

Descripción generada automáticamente]



				



				







				¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución? 



				[image: Icono

Descripción generada automáticamente]



				



				







				Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?







(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento) 



				[image: Icono

Descripción generada automáticamente]



				



				







				Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?



				[image: Icono

Descripción generada automáticamente]



				



				











  











				III Parte: Acciones por ejecutar











				¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?



				Se requiere incorporar mejoras a los procedimientos, en función de aspectos comentados durante el ejercicio. El detalle se indica en la siguiente línea.







				Anote los cambios que se deben realizar:



				Proceso crítico: Boletín Judicial







Escenario de indisponibilidad de la tecnología: Se considera necesario revisar todo el proceso del Boletín contemplando la participación de la Dirección Ejecutiva y la Dirección de Tecnología. 







Actualmente el procedimiento de continuidad del Departamento aborda las circunstancias desde que la información llega al mismo Departamento, pero en un escenario de indisponibilidad tecnológica toda la cadena se puede ver afectada; de manera que resulta necesario hacer esta revisión. 







Para ello, el Subproceso de Gestión de la Continuidad coordinará con las diferentes partes a fin de revisar y diseñar un plan integral.







En lo que respecta al Departamento, se visualiza como riesgo que alguno de los equipos utilizados para la edición y diagramación del Boletín Judicial falle o no esté disponible. Ante tal circunstancia no se tiene un equipo de respaldo que permita al Departamento contar con una solución oportuna a esta situación; de manera que se recomienda al Departamento valorar el que se cuenta con un equipo de cómputo de respaldo para este proceso crítico y en caso necesario coordine lo pertinente con la Dirección Ejecutiva. 







Escenario de indisponibilidad del recurso humano: En el caso de la firma electrónica del Boletín Judicial, la Jefatura del Departamento asume la labor. Ante su ausencia, existe el riesgo de enfrentarse al inconveniente de la validación electrónica del documento. Por tanto, se recomienda valorar alternativas con la Dirección Ejecutiva y verificar si ante una circunstancia de fuerza mayor, el artículo 4 del Reglamento permitiría que el Boletín sea firmado por alguna Subdirección Ejecutiva.







Proceso crítico: Producción formularios impresos y otros insumos para todas las oficinas judiciales







Escenario de indisponibilidad de la infraestructura: Se analizó con el Departamento la necesidad de revisar espacios físicos alternativos dónde poder trasladar algún equipo en caso de que el edificio del Departamento esté inhabilitado o no cuente con energía eléctrica por un periodo prolongado. 







De igual manera, valorar espacios alternativos para almacenamiento de algunos insumos o materiales clave del proceso productivo.







En otros aspectos: 







Se recomienda al Departamento agregar a sus planes de continuidad una lista de contactos importantes, tal como oficinas o personal con el cual se coordina, proveedores clave, sistemas entre otros. 







Se recomienda considerar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva “Procedimientos de continuidad para trámites administrativos considerados relevantes, ante el escenario de indisponibilidad tecnológica total (apagón tecnológico)”; ya que es de interés aspectos operativos del Departamento, principalmente en lo relativo a compras por caja chica.







Revisar que en sus procedimientos se incluya la lista de insumos requeridos para ejecutar los procedimientos de continuidad y se verifique que estén disponibles ante una eventualidad. 











				Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:



				José Rubén Dimas Portillo, Jefe del Departamento de Artes Gráficas.







				Problemas principales enfrentados



				Soluciones adoptadas







				Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba. 



				No se presentaron problemas.







				Indicar como se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.



				No aplica.







				Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas



				Indicar puntualmente los aspectos a mejorar para la ejecución de las pruebas.











 



				Conclusiones







				Se considera exitoso el ejercicio realizado. El Departamento ha aplicado adecuadamente acciones en relación con la continuidad del servicio, no solo con la documentación de procedimientos para los procesos críticos, sino también considerado prácticas de continuidad relacionadas tal como el respaldo de información en la nube.







Se analizaron los procedimientos documentados y la experiencia reciente con el corte de energía eléctrica. El proceso crítico del Boletín Judicial no se vio afectado ya que se aplicaron las estrategias de continuidad contempladas para este escenario. No obstante, como resultado de la reflexión a partir de la experiencia y lo revisado en la sesión de prueba de escritorio se identifican oportunidades de mejora.  







De manera adicional, a lo interno del Departamento se ha visualizado la necesidad de establecer planes de continuidad para procesos críticos que son sensibles a lo interno, tal como la función de compras y caja chica, principalmente en relación con el factor humano indispensable. Esto muestra que el Departamento está creando una cultura basada en riesgos de continuidad.  







En el contenido de este documento se dejan recomendaciones para atender. 
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			PRUEBA No. 01





			Nombre del despacho u oficina: Departamento de Artes Gráficas





			Circuito Judicial: Ciudad Judicial





			Fecha y hora de la prueba: 4 de diciembre de 2025





			Procedimiento (s) a probar: 





AG 001 Boletín Judicial


AG 002 Producción formularios impresos y otros insumos para todas las oficinas judiciales








			Escenario de la prueba: 





Indisponibilidad del recurso humano:  _X__   


Indisponibilidad de la infraestructura:  _X_


Indisponibilidad tecnológica parcial:    _X_


Indisponibilidad tecnológica total:        _X_


			Tipo de prueba: 





Escritorio:  __X_   


Simulacro: ___ 


			Modo de prueba: 





Anunciada: __X_   


Sorpresa:    ___





			Supuestos del escenario de la prueba: 





Al aplicar prueba de escritorio ante diferentes escenarios, no se consideran supuestos. 





En el caso particular de este ejercicio, se toma en consideración la experiencia vivida en el Departamento con el corte de energía eléctrica programado por la Compañía Nacional de Fuerza y Luz para el 6 de noviembre de 2025, desde las 8 a.m. hasta las 4 p.m.





			Objetivos generales de la prueba:  





· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo del procedimiento de continuidad documentado.





· Ejercitar la participación del personal involucrado en la ejecución del procedimiento de continuidad.








			 Recursos necesarios para la prueba: 





No se requieren recursos para la aplicación de la prueba. 





Secuencia de la prueba:


· Se explica a las personas participantes el objetivo y la dinámica del ejercicio. 


· Se indica que la discusión versará en la revisión de los diferentes escenarios. 


· Con ayuda del formulario guía, se aplica entrevista sobre los procesos críticos a cargo del Departamento.





			Responsables de la prueba: 











			Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio. 


Katherine Hernández Molina, Profesional del Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio. 








			Participantes: 





			José Rubén Dimas Portillo, Jefe del Departamento de Artes Gráficas.


Henry Miranda Porras, Jefe Administrativo Sección de Impresión


Xiomara Ramírez Freer, Jefe Administrativo Sección de Arte y Composición Fotomecánica





















Resultados de la prueba





I Parte: Verificación de aspectos generales


 


			Criterio de evaluación


			Sí


			No


			Parcial





			¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			











II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento





			Criterio de evaluación


			Sí


			No


			Parcial





			¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado? 


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción? 


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?





			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución? 


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?





(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento) 


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			





			Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?


			[image: Icono

Descripción generada automáticamente]


			


			








  








			III Parte: Acciones por ejecutar








			¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?


			Se requiere incorporar mejoras a los procedimientos, en función de aspectos comentados durante el ejercicio. El detalle se indica en la siguiente línea.





			Anote los cambios que se deben realizar:


			Proceso crítico: Boletín Judicial





Escenario de indisponibilidad de la tecnología: Se considera necesario revisar todo el proceso del Boletín contemplando la participación de la Dirección Ejecutiva y la Dirección de Tecnología. 





Actualmente el procedimiento de continuidad del Departamento aborda las circunstancias desde que la información llega al mismo Departamento, pero en un escenario de indisponibilidad tecnológica toda la cadena se puede ver afectada; de manera que resulta necesario hacer esta revisión. 





Para ello, el Subproceso de Gestión de la Continuidad coordinará con las diferentes partes a fin de revisar y diseñar un plan integral.





En lo que respecta al Departamento, se visualiza como riesgo que alguno de los equipos utilizados para la edición y diagramación del Boletín Judicial falle o no esté disponible. Ante tal circunstancia no se tiene un equipo de respaldo que permita al Departamento contar con una solución oportuna a esta situación; de manera que se recomienda al Departamento valorar el que se cuenta con un equipo de cómputo de respaldo para este proceso crítico y en caso necesario coordine lo pertinente con la Dirección Ejecutiva. 





Escenario de indisponibilidad del recurso humano: En el caso de la firma electrónica del Boletín Judicial, la Jefatura del Departamento asume la labor. Ante su ausencia, existe el riesgo de enfrentarse al inconveniente de la validación electrónica del documento. Por tanto, se recomienda valorar alternativas con la Dirección Ejecutiva y verificar si ante una circunstancia de fuerza mayor, el artículo 4 del Reglamento permitiría que el Boletín sea firmado por alguna Subdirección Ejecutiva.





Proceso crítico: Producción formularios impresos y otros insumos para todas las oficinas judiciales





Escenario de indisponibilidad de la infraestructura: Se analizó con el Departamento la necesidad de revisar espacios físicos alternativos dónde poder trasladar algún equipo en caso de que el edificio del Departamento esté inhabilitado o no cuente con energía eléctrica por un periodo prolongado. 





De igual manera, valorar espacios alternativos para almacenamiento de algunos insumos o materiales clave del proceso productivo.





En otros aspectos: 





Se recomienda al Departamento agregar a sus planes de continuidad una lista de contactos importantes, tal como oficinas o personal con el cual se coordina, proveedores clave, sistemas entre otros. 





Se recomienda considerar la Circular 80-2023 de la Dirección Ejecutiva “Procedimientos de continuidad para trámites administrativos considerados relevantes, ante el escenario de indisponibilidad tecnológica total (apagón tecnológico)”; ya que es de interés aspectos operativos del Departamento, principalmente en lo relativo a compras por caja chica.





Revisar que en sus procedimientos se incluya la lista de insumos requeridos para ejecutar los procedimientos de continuidad y se verifique que estén disponibles ante una eventualidad. 








			Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:


			José Rubén Dimas Portillo, Jefe del Departamento de Artes Gráficas.





			Problemas principales enfrentados


			Soluciones adoptadas





			Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba. 


			No se presentaron problemas.





			Indicar como se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.


			No aplica.





			Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas


			Indicar puntualmente los aspectos a mejorar para la ejecución de las pruebas.








 


			Conclusiones





			Se considera exitoso el ejercicio realizado. El Departamento ha aplicado adecuadamente acciones en relación con la continuidad del servicio, no solo con la documentación de procedimientos para los procesos críticos, sino también considerado prácticas de continuidad relacionadas tal como el respaldo de información en la nube.





Se analizaron los procedimientos documentados y la experiencia reciente con el corte de energía eléctrica. El proceso crítico del Boletín Judicial no se vio afectado ya que se aplicaron las estrategias de continuidad contempladas para este escenario. No obstante, como resultado de la reflexión a partir de la experiencia y lo revisado en la sesión de prueba de escritorio se identifican oportunidades de mejora.  





De manera adicional, a lo interno del Departamento se ha visualizado la necesidad de establecer planes de continuidad para procesos críticos que son sensibles a lo interno, tal como la función de compras y caja chica, principalmente en relación con el factor humano indispensable. Esto muestra que el Departamento está creando una cultura basada en riesgos de continuidad.  





En el contenido de este documento se dejan recomendaciones para atender. 
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L EJECUTIVA

Poder Judicial Costa Rica

CIRCULAR N° 72-2025 Firmado digitalmente
ANA EUGENIA  por ANA EUGENIA
. . . . . . ROMERO ROMERO JENKINS
DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva (FIRMA)
JENKINS (FIRMA) Fecha: 2025.08.04
.. . . 14:17:50 -06'00'
PARA: Administraciones Regionales
ASUNTO: Necesidad de realizar pruebas periodicas de planes de continuidad y recuperacion de
desastres
FECHA: 4 de agosto de 2025

En el informe 1591-78-IAD-SATI-2024 “Informe de advertencia relativo a la preparaciéon de los
circuitos judiciales ante fallas en las plantas del suministro eléctrico” realizado por la Seccién Auditoria
de Tecnologia de Informacioén, de la Auditoria Judicial, se establecio la siguiente recomendacion dirigida

a la Direccién Ejecutiva:

“3.2. Supervisar que las Administraciones Regionales desarrollen y ejecuten pruebas
periddicas de los planes de continuidad y recuperacion de desastres, con el fin de
asegurar que las estrategias aplicadas sean eficaces y que permitan una respuesta
rapida ante una interrupcion, garantizando la operatividad continua de los servicios
esenciales en las oficinas.”

Ademas, la norma INTE G130 2022/Cor 1:2023 “Sistemas de Gestion de Continuidad de
Servicios para organizaciones publicas y sin fines de lucro- Requisitos y orientacion para su uso”
sefala,

en relacion con la recuperacion y el programa de ejercicios:
“8.4.5 Recuperacion

La organizacion publica y sin fines de lucro debe tener procesos documentados para
recuperar y restaurar las actividades del servicio con medidas temporales adoptadas
durante y después de una disrupcion.

[
8.5 Programa de ejercicios

La organizacion publica y sin fines de lucro debe implementar y mantener un programa
de ejercicios y pruebas para validar la efectividad de sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio. La organizacién debe realizar ejercicios y pruebas que:

a) sean consistentes con sus objetivos de continuidad del servicio;

b) se basen en escenarios apropiados que estan bien planificados con metas y
objetivos claramente definidos;

c) desarrollen el trabajo en equipo, la competencia, confianza y el conocimiento para
aquellos que tienen roles que desempeniar en relacion con las disrupciones;

d) en conjunto, a lo largo del tiempo, validen sus estrategias y soluciones de
continuidad del servicio;





e) produzcan informes formales posteriores al ejercicio que contengan resultados,
recomendaciones y acciones para implementar mejoras;

f) se revisen en el contexto de la promocion de la mejora continua;

g) se realicen a intervalos planificados y cuando hay cambios significativos dentro de
la organizacién o el contexto en el que opera.

La organizacion debe actuar sobre los resultados de su ejercicio y prueba para

implementar cambios y mejoras.”

En virtud de lo anterior, cada Administracién Regional debera establecer, como practicas
anuales, dentro de su Plan Anual Operativo, la realizacion de actividades que permitan poner a prueba
los planes y procedimientos de continuidad ante los diferentes escenarios de riesgo identificados, tales
como:

¢ Indisponibilidad de la infraestructura fisica de los edificios que comprenden cada Circuito
Judicial, la cual puede ser originada por multiples causas, tales como eventos naturales o
causados por el ser humano.

¢ Indisponibilidad del recurso humano indispensable para la ejecucion de los procesos criticos de
cada Circuito, originados por enfermedades, huelgas, imposibilidad del traslado del personal,
entre otros.

¢ Indisponibilidad parcial de la tecnologia, causado por fallas tecnoldgicas o interrupcion del fluido
eléctrico de caracter temporal.

¢ Indisponibilidad total de la tecnologia (apag6n tecnoldgico), causado por eventos mayores que
indisponen las plataformas tecnoldgicas o el suministro eléctrico de forma prolongada.

Para la realizacion de los ejercicios de pruebas se debe tomar en consideracion las siguientes
pautas:

l. Planeacion

Durante esta fase se seleccionan los procesos criticos del Poder Judicial que se desean probar.
Cada circuito judicial debera identificar una muestra de los procesos criticos habilitados en su
dependencia.

II. Desarrollo de la prueba

Para cada prueba se realizara una sesién con las personas que coordinaran o participaran en
el ejercicio, en la cual se aclararan las dudas correspondientes. Posteriormente, se procedera
a declarar el inicio de la prueba, notificando el contexto del escenario definido y el equipo a
cargo supervisa la ejecucion del ejercicio a la vez que toma nota de lo observado.

1. Documentacion

Durante esta fase se deben documentar los resultados y hallazgos de la prueba, con el objetivo
de identificar lecciones aprendidas y determinar los respectivos planes de accion para mejorar
y actualizar los procedimientos probados.

Cada prueba debera quedar debidamente documentada en un informe ejecutivo que contenga,
al menos, los aspectos indicados.

Cabe sefialar que para la realizacion de las pruebas reviste especial importancia la figura de la
persona Monitora de Continuidad, quien debe tener la responsabilidad de coordinar con los despachos
de su Circuito lo correspondiente, tal como se indica en la Politica de Continuidad, aprobada por Corte
Plena, en sesidn 01-2024 celebrada el 15 de enero de 2024, articulo L, que indica, en lo que interesa,
lo siguiente:

“Coordinar la ejecucién de las pruebas y ejercicios de los planes de continuidad y
recuperacion dentro de su ambito de accién, segun las directrices del SGCS.”





Se solicita, ademas, que informen de los resultados de las pruebas realizadas al Subproceso
de Gestion de Continuidad del Servicio, a la direccion continuidadpj@poder-judicial.go.cr

Este Subproceso llevara un registro de la ejecucion de las pruebas y dara seguimiento al
cumplimiento de estas, por cada Administracion Regional.

AERJ/MOV/azl.



mailto:continuidadpj@poder-judicial.go.cr



				2025-08-04T14:17:50-0600

		ANA EUGENIA ROMERO JENKINS (FIRMA)
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[bookmark: _Toc134430067][bookmark: _Toc135215649]Formulario de pruebas 2025



		PRUEBA No. 1



		Nombre del despacho u oficina: Oficina de Recepción de Documentos



		Circuito Judicial: Puntarenas



		Fecha y hora de la prueba: 12/09/2025 08:00



		Procedimiento (s) a probar:

En caso de presentarse alguno de los siguientes escenarios:

· Indisponibilidad del recurso humano

· Indisponibilidad de la infraestructura

· Indisponibilidad tecnológica parcial

· Indisponibilidad tecnológica total

Se deberá activar el Plan de Continuidad del Servicio, con el fin de garantizar la recepción y el traslado oportuno de la documentación presentada por las personas usuarias.

En nuestro caso específico, se procederá a recibir toda la documentación de manera manual y esta será trasladada a los juzgados correspondientes mediante el uso de los libros de conocimiento, asegurando así la trazabilidad y continuidad del servicio.



		Supuestos del escenario de la prueba:



1. Verificar la activación oportuna del procedimiento de continuidad ante un evento simulado que interrumpa la operación normal.



2. Evaluar la capacidad de respuesta del personal involucrado, considerando tiempos de reacción, cumplimiento de roles y toma de decisiones.

3. Comprobar la eficacia de los canales de comunicación establecidos durante la contingencia, tanto internos como externos.

4. Identificar debilidades, riesgos y oportunidades de mejora en la ejecución del procedimiento documentado.

5. Registrar las acciones realizadas durante la prueba, para facilitar el análisis posterior y la retroalimentación.

6. Validar la disponibilidad y funcionalidad de los recursos críticos necesarios para la continuidad operativa (infraestructura, tecnología, documentación, etc.).

7. Fomentar la cultura organizacional de preparación y resiliencia, mediante la participación activa y consciente del personal.





		Objetivos generales de la prueba:



· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo del procedimiento de continuidad documentado.



· Ejercitar la participación del personal involucrado en la ejecución del procedimiento de continuidad.

















		Escenario de la prueba:



Indisponibilidad del recurso humano:  __

Indisponibilidad de la infraestructura:  __

Indisponibilidad tecnológica parcial:    ___

Indisponibilidad tecnológica total:        _x_

		Tipo de prueba:



Escritorio:  ___

Simulacro: _x__

		Modo de prueba:



Anunciada: _x__

Sorpresa:    ___



		Supuestos del escenario de la prueba:



Existencia de un procedimiento documentado para la continuidad del servicio ante eventos disruptivos.

1. Simulación de escenarios de indisponibilidad, tales como:

· Recurso humano

· Infraestructura

· Tecnología parcial

· Tecnología total

2. Participación activa del personal involucrado, previamente capacitado en el procedimiento.

3. Disponibilidad de medios alternos para garantizar la recepción y traslado de documentación (uso de libros de conocimiento).

4. Condiciones controladas que permiten la ejecución de la prueba sin afectar la operación real.

5. Registro y seguimiento de acciones durante la prueba para su posterior análisis.

6. Evaluación posterior para identificar oportunidades de mejora y fortalecer la resiliencia institucional.





		Objetivos generales de la prueba:



· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo del procedimiento de continuidad documentado.



· Ejercitar la participación del personal involucrado en la ejecución del procedimiento de continuidad.





		 Recursos necesarios para la prueba:



1. Lapiceros

· Para el registro manual de la documentación recibida en los libros de conocimiento.

2.  Sellos físicos para la recepción de documentos

· Para validar oficialmente la recepción de cada trámite presentado por las personas usuarias.

3.  Libros de conocimiento asignados a cada oficina

· Instrumento principal para el registro manual de los trámites, asegurando trazabilidad y control durante la contingencia.



Secuencia de la prueba:



1.  Recepción del documento:
El personal encargado recibirá la documentación presentada por la persona usuaria, asegurando que se registre correctamente en el libro de conocimiento, en caso de que los sistemas tecnológicos estén fuera de servicio.

2. Verificación de la oficina de destino:
Se revisa el contenido del documento para identificar la oficina o juzgado correspondiente al trámite solicitado.

3. Traslado del documento:
Una vez identificado el destino, se realiza el traslado físico del documento a la oficina indicada, siguiendo los protocolos establecidos para garantizar la trazabilidad y seguridad de la información.

Este procedimiento se aplicará como parte del Plan de Continuidad del Servicio, en escenarios de indisponibilidad tecnológica, de infraestructura o de recurso humano, con el fin de asegurar la atención continua y efectiva a las personas usuarias.





		Responsables de la prueba:







		Licda. Carmen Molina Sánchez







		Participantes:



		Ileana Delgado Pérez Auxiliar Administrativa 1











Resultados de la prueba



I Parte: Verificación de aspectos generales

 

		Criterio de evaluación

		Sí

		No

		Parcial



		¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?

		x

		

		



		¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?

		x

		

		



		¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?

		x

		

		







II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento



		Criterio de evaluación

		Sí

		No

		Parcial



		¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado?

		x

		

		



		¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción?

		x

		

		



		¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?

		x

		

		



		¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?



		x

		

		



		¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución?

		x

		

		



		Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?



(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento)

		x

		

		



		Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?

		x

		

		





  





		III Parte: Acciones por ejecutar





		¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?

		El procedimiento actual cumple con los requerimientos establecidos y contempla adecuadamente los escenarios de contingencia. Su aplicación ha demostrado ser efectiva para garantizar la continuidad del servicio, por lo que no se requiere realizar modificaciones en este momento. 



		Anote los cambios que se deben realizar:

		 No aplica. 



		Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:

		No aplica. 



		Problemas principales enfrentados

		Soluciones adoptadas



		Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba.

		La actividad se desarrolló conforme a lo planificado, permitiendo validar el procedimiento de continuidad sin contratiempos. El personal participante cumplió con sus funciones de manera efectiva y se logró mantener la atención a las personas usuarias sin interrupciones. 



		Indicar como se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.

		No aplica. 



		Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas

		No aplica. 





 

		Conclusiones



		La prueba se ejecutó de manera satisfactoria, cumpliendo con los objetivos establecidos. El procedimiento de continuidad documentado demostró ser adecuado y funcional ante los escenarios simulados. El personal involucrado respondió de forma efectiva, siguiendo los pasos establecidos y garantizando la atención a las personas usuarias sin interrupciones. 



		La principal lección aprendida es que la preparación previa, la claridad en los roles asignados y el uso de medios alternos como los libros de conocimiento permiten mantener la continuidad del servicio incluso ante situaciones de contingencia. La coordinación entre el personal y la comunicación efectiva fueron claves para el éxito de la prueba 



		Mantener actualizada la capacitación del personal sobre el procedimiento de continuidad.
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[bookmark: _Toc135215649][bookmark: _Toc134430067]Formulario de pruebas 2025



		PRUEBA No.



		Nombre del despacho u oficina: Administración Regional de Puntarenas



		Circuito Judicial: Puntarenas(0458)



		Fecha y hora de la prueba:  12-09-2025 9:00am



		Procedimiento (s) a probar:  Procedimiento de continuidad del servicio en el SDJ









		Escenario de la prueba: 



Indisponibilidad del recurso humano:  ___   

Indisponibilidad de la infraestructura:  ___

Indisponibilidad tecnológica parcial:    ___

Indisponibilidad tecnológica total:        __x_

		Tipo de prueba: 



Escritorio:  ___   

Simulacro: _x__ 

		Modo de prueba: 



Anunciada: _x__   

Sorpresa:    ___



		Supuestos del escenario de la prueba: 



Producto de la in-disponibilidad tecnológico total en el edificio de los Tribunales de Justicia de Puntarenas y dispone a ir a la Sucursal del Banco de Costa Rica por los archivos del SDJ



		Objetivos generales de la prueba:  



· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo del procedimiento de continuidad documentado.



· Ejercitar la participación del personal involucrado en la ejecución del procedimiento de continuidad.





		 Recursos necesarios para la prueba: 



Vehículo oficial para el traslado a Puntarenas

Persona encarga del SDJ en la Administración Regional de Puntarenas



Secuencia de la prueba:

Se coordina la solicitud del vehículo y el llenado de la boleta de solicitud, se traslada a Puntarenas a las 9am 







		Responsables de la prueba: 







		Cindy Arias Solano

Karen Ortega Mora







		Participantes: 



		Karen Ortega Mora Técnica Administrativa encargada el SDJ en la Administración



Cindy Arias Solano Coordinadora de Área Judicial









Resultados de la prueba



I Parte: Verificación de aspectos generales

 

		Criterio de evaluación

		Sí

		No

		Parcial



		¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?

		x

		

		



		¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?

		x

		

		



		¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?

		x

		

		







II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento



		Criterio de evaluación

		Sí

		No

		Parcial



		¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado? 

		x

		

		



		¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción? 

		x

		

		



		¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?

		x

		

		



		¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?



		x

		

		



		¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución? 

		x

		

		



		Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?



(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento) 

		

		

		x



		Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?

		x

		

		





  





		III Parte: Acciones por ejecutar





		¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?

		No



		Anote los cambios que se deben realizar:

		No aplica



		Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:

		No aplica



		Problemas principales enfrentados

		Soluciones adoptadas



		Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba. 

		Al llegar al Banco si estaba la computadora destinada para el poder judicial, no obstante el usuario de dominio del BCR estaba deshabilitado ya que por política de Seguridad del CFBCR los usuarios que pasen 30 días sin acceso al Dominio se Inactivarán de manera automática y se borrarán si transcurren 90 días 



		Indicar como se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.

		La coordinadora de Área Judicial Cindy Arias Solano, remitió un correo a "accesosPJ@bancobcr.com" solicitando crear usuarios de dominio para los compañeros de la Administración Regional de Puntarenas:Karen Ortega Mora y Jose Luis Ramírez Chaves 



		Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas

		Previo a ir al BCR se debe constatar que se cuente con el usuario de dominio activo la persona encargada de esta tarea en la Administración.





 

		Conclusiones



		Una vez que se creo el usuario de dominio no se presento ningún inconveniente para entrar a los sistemas de nuestro interes.



		La lección aprendida como resultado de la ejecución de la tarea durante la prueba, es que es necesario tener activo el usuario de dominio en el BCR para ingresar a la maquina asignada al Poder Judicial. 
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[bookmark: _Toc135215649][bookmark: _Toc134430067]Formulario de pruebas 2025



		PRUEBA No. XX



		Nombre del despacho u oficina: Administración Regional de Puntarenas



		Circuito Judicial: Puntarenas



		Fecha y hora de la prueba: 12/09/2025     08:00 am   a   10:00 am



		Procedimiento (s) a probar:  Caja chica



- Confección de viáticos

- Confección de autorización de gastos





		Escenario de la prueba:



Indisponibilidad del recurso humano:  ___

Indisponibilidad de la infraestructura:  ___

Indisponibilidad tecnológica parcial:    ___

Indisponibilidad tecnológica total:        XX

		Tipo de prueba:



Escritorio:  ___

Simulacro: XX

		Modo de prueba:



Anunciada: XX

Sorpresa:    ___



		Supuestos del escenario de la prueba:



(Se toma en cuenta que durante un apagón tecnológico no habran sistemas para continuar con el pago de viaticos y autorizaciones de gastos, por lo tanto se tienen formularios fisicos para el trámite correspondiente. ).



		Objetivos generales de la prueba:



· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo del procedimiento de continuidad documentado.



· Ejercitar la participación del personal involucrado en la ejecución del procedimiento de continuidad.





		 Recursos necesarios para la prueba:



(Formularios físicos para llenado a mano)



Secuencia de la prueba:



( Se coloca un toldo en la entrada del edificio para recibir a los funcionarios que se presentaron a llenar boletas de viáticos a cobrar y la oficina de Trabajo Social a confeccionar a mano el formulario de autorizaión de gasto.)







		Responsables de la prueba:







		(Duverly Segura Cordoba quien ejecutó la prueba y Carmen Molina Sánchez como responsable)







		Participantes:



		(Duverly Segura Córdoba, encargada de caja chica

Jossie Oquendo M, OCJ Puntarenas, Rudy Oviedo Segura OCJ Puntarenas, Haidy Vargas Ramirez Oficina de Trabajo Social Puntarenas, Alejandra López Porras Coordinadora 3 Administración, Cindy Arias Solano Coordinadora 3 Administración..)











Resultados de la prueba



I Parte: Verificación de aspectos generales

 

		Criterio de evaluación

		Sí

		No

		Parcial



		¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?

		X

		

		



		¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?

		X

		

		



		¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?

		X

		

		







II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento



		Criterio de evaluación

		Sí

		No

		Parcial



		¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado?

		X

		

		



		¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción?

		X

		

		



		¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?

		X

		

		



		¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?



		X

		

		



		¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución?

		X

		

		



		Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?



(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento)

		X

		

		



		Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?

		X

		

		





  





		III Parte: Acciones por ejecutar





		¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?

		No



		Anote los cambios que se deben realizar:

		



		Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:

		



		Problemas principales enfrentados

		Soluciones adoptadas



		Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba.

		Ningun problema



		Indicar como se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.

		



		Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas

		





 

		Conclusiones



		La prueba se ejecutó con éxito, tanto por el personal que lo aplicó como el personal participante.



		Ies importante continuar brindando el servicio.
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[bookmark: _Toc134430067][bookmark: _Toc135215649]Formulario de pruebas 2025



		PRUEBA No. XX



		Nombre del despacho u oficina: Oficina de Comunicaciones Judiciales  1175



		Circuito Judicial: I Circuito Judicial de Puntarenas



		Fecha y hora de la prueba: 13/09/2025 a las 09:00 am 



		Procedimiento (s) a probar: Procedimiento de continuidad del servicio en la Oficina de Comunicaciones Judiciales 









		Escenario de la prueba: 



Indisponibilidad del recurso humano:  ___   

Indisponibilidad de la infraestructura:  ___

Indisponibilidad tecnológica parcial:    ___

Indisponibilidad tecnológica total:        _x__

		Tipo de prueba: 



Escritorio:  ___   

Simulacro: _x__ 

		Modo de prueba: 



Anunciada: _x__   

Sorpresa:    ___



		Supuestos del escenario de la prueba: 



Como consecuencia de la falta de fluido eléctrico y de la disponibilidad tecnológica en el edificio que alberga a los Tribunales de Puntarenas, se trabaja con la documentación que tenemos ingresada, utilizando los formularios que tenemos a mano como lo son las actas de notificación, los listados de salida, etc.



		Objetivos generales de la prueba:  



· Evaluar la idoneidad y funcionamiento óptimo del procedimiento de continuidad documentado.



· Ejercitar la participación del personal involucrado en la ejecución del procedimiento de continuidad.





		 Recursos necesarios para la prueba: 

Flotilla de motocicletas, las cuales se dejan todos los días con el tanque lleno por alguna eventualidad.

Recurso humano; Coordinadora y Técnicos de Comunicación 

Material físico: formulario



Secuencia de la prueba:

Para diligenciar la documentación se lleva un formato donde se anotan los documentos que se van a diligenciar.

Cada compañero tiene que llenar su hoja de salida con los números de expedientes de los documentos que lleva para diligenciar

Las comisiones y notificaciones deben de llevar un formulario de acta de notificación la cual debe de ser completada en el momento en que se realice.

Cuando se realicen se anotarán en un libro de conocimiento y se pasaran a los despachos.





		Responsables de la prueba: 







		Vera Vargas Ramirez



		Participantes: 



		Vera Violeta Vargas Ramírez, Coordinadora Apoyo 

Técnicos

Javier Vargas Alvarado

Rudy Oviedo Segura

Jossie Oquendo Molina

Osvaldo Carvajal Sandoval









Resultados de la prueba



I Parte: Verificación de aspectos generales

 

		Criterio de evaluación

		Sí

		No

		Parcial



		¿El personal evidenció tener conocimiento de la existencia de procesos o servicios críticos oficialmente establecidos para su despacho u oficina?

		X

		

		



		¿El personal evidenció tener conocimiento del procedimiento de continuidad sujeto a prueba?

		X

		

		



		¿El documento del procedimiento de continuidad estaba disponible en un lugar accesible para todo el personal?

		X

		

		







II Parte: Sobre la ejecución del procedimiento



		Criterio de evaluación

		Sí

		No

		Parcial



		¿El procedimiento de continuidad se ajusta a la realidad del proceso crítico en el escenario planteado? 

		X

		

		



		¿El procedimiento es claro y suficiente en cuanto a los pasos que se deben seguir para dar continuidad al proceso crítico ante el escenario de disrupción? 

		X

		

		



		¿En el procedimiento se tienen anotados los puestos responsables de la ejecución de las tareas?

		X

		

		 



		¿El personal responsable evidenció que cuenta con el conocimiento necesario para ejecutar el procedimiento?



		X

		

		



		¿En el procedimiento se tienen anotados los recursos e información que se necesitan para su ejecución? 

		 

		

		X



		Durante la prueba del procedimiento, ¿se contaba con todos los recursos necesarios para la ejecución?



(Elementos tecnológicos, recurso humano, materiales o información para la ejecución del procedimiento) 

		X

		

		



		Al ejecutar la prueba del procedimiento, ¿se corrobora su validez para atender el escenario disruptivo en evaluación?

		X

		

		





  





		III Parte: Acciones por ejecutar





		¿Se requiere modificar el documento del procedimiento para actualizarlo o incorporar mejoras?

		No



		Anote los cambios que se deben realizar:

		No aplica



		Anote el nombre de las personas responsables de aplicar los ajustes:

		No aplica



		Problemas principales enfrentados

		Soluciones adoptadas



		Indicar los problemas enfrentados durante la ejecución de la prueba. 

		No se dio ningún problema



		Indicar como se solucionó el problema enfrentado durante la ejecución de la prueba.

		No h No se dio ningún problema



		Oportunidades de mejora para la ejecución de las pruebas

		b No hay





 

		Conclusiones



		Indicar las conclusiones sobre los resultados obtenidos durante la prueba. 



Si se tiene la documentación necesaria y las motocicletas con combustible se puede laborar, aunque no tengamos electricidad.  



		Indicar la lección aprendida como resultado de la ejecución de la tarea durante la prueba.



Debemos de estar abiertos a posibles cambios en nuestro diario vivir, para lo cual si estamos preparados, el impacto que este cambio ejerza será menor.  



		Anotar recomendaciones para el despacho u oficina responsable. 

Ninguno
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