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3 Instrucciones

e Enumere las tareas del procedimiento, es decir el paso a paso que se aplicara en
caso de no contar con servicio tecnologico

e Describa cada tarea con claridad y concision, explicando el mayor detalle posible.
Recuerde que este procedimiento serad ejecutado cuando se presente una
contingencia y cualquier persona con algun conocimiento sobre el proceso debe
poder llevarlo a cabo, por lo que debera brindar el mayor detalle posible.

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

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

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

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

e Paracada tarea se debe identificar el tiempo establecido de su ejecucién (segundos,
minutos, horas, dias o semanas).

e Se pueden definir tareas anteriores y posteriores, asi como subtareas. En caso de
hacerlo, por favor identificar muy bien por medio de la numeracion de las tareas.

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

¢ Identifique los recursos o elementos criticos necesarios para poder recuperar y darle
continuidad al servicio, bajo el escenario de no contar con los sistemas o
infraestructura tecnolégica para la ejecucion de las labores.
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4  Objetivo y Alcance del Documento

4.1 Elementos criticos del Servicio

Liste los sistemas tecnolégicos de los cuales tiene dependencia para la prestacién de sus
servicios:

e Gestion de despachos (SIGDJ)

e Sistema de seguimientos de casos (SSC)

e Agenda Cronos

e Sistema de ltineraciones

e Sistema de Administracion y Control Electronico de Juzgamientos (SACEJ)

e Plataforma de Informacion Policial

e Correo electronico Institucional

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

e Expediente fisico: Que los expedientes fisicos se encuentren debidamente ubicados
en las oficinas de cada fiscal correspondiente, ubicaciones que deben mantenerse
actualizadas una vez al mes con su respectivo inventario fisico para una mejor
localizacién del expediente en caso de presentarse ausencia de los sistemas, esto
con el fin de no afectar el servicio puablico que se brinda en esta Oficina y asi contar
con precision la ubicaciéon de los mismos.

e Papeleria y equipo basico de oficina: Que dentro de los suministros de la Oficina se

cuente con suficiente abastecimiento de resmas de hojas membretadas, lapiceros,
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almohadillas para sellos y su respectiva tinta, cartuchos para impresora portatil,
caratulas y contratapas para el armado de expedientes fisicos, asi como cordon de
nylon para su debido tramite, entre otros suministros.

e Formularios: Que dentro de la Bodega del Despacho se cuente con suficiente
cantidad de resmas de férmulas de seguridad (Tener a la orden, Libertades y
Remisiones), Boletas de anotacién y levantamiento de gravamenes.

e Discos externos (USB): Que en el Despacho se cuente con discos duros externos
con el fin de almacenar informacion importante de la Oficina, asi como machotes
para el trdmite y atencién de usuarios, esto con el fin de almacenar los tramites que
se presenten en el Despacho una vez que los sistemas dejen de funcionar, lo
anterior para su debido almacenamiento a los sistemas una vez restablecidos.

e Computadoras portétiles sin acceso a internet: Que en la Oficina haya existencia de
al menos dos computadoras portatiles debidamente cargadas para su uso, asi
mismo que las computadoras no requieran el ingreso a su sistema de internet o
alguna red de apoyo para su funcionamiento.

e Impresora portéatil: Que exista en la Oficina una unidad portétil para impresién, esto
con el fin de realizar las impresiones correspondientes a cada tramite, asi mismo
para solventar lo que el usuario requiera y prestar la debida atencion.

e Llave maya en blanco para impresiones y machotes en blanco: ElI Despacho
mantendra una unidad USB con el fin de guardar cada uno de los tramites realizados
por el personal de la Oficina, dicha unidad se utilizara Unicamente para realizar las
impresiones que correspondan.

e Impresion de machotes para atencién de usuarios en blanco para llenado a mano:
Se contara con un copilado de machotes en blanco, todos indispensables para la
atencion de usuarios y tramitacion de las causas fisicas del Despacho (Denuncias,
entrevistas, citaciones, formulas para medico legal y Complejo de Ciencias Médicas,

entre otras).
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4.2 Escenario: indisponibilidad o falla de tecnologia

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

Servicio: INGRESO Y TOMA DE DENUNCIA (el servicio que depende de la

plataforma tecnoldgica)

Oficina responsable: Ministerio Pablico

Ingreso y toma de denuncia ante indisponibilidad tecnol6gica

Tarea Responsable Duracion
1. Comunicacion del incidente por falla Nivel 1 Persona @ 65
tecnoldgica. Coordinadora Judicial minutos

a) Subtarea: Comunicacioén a la Jefatura @ . .
) Nivel 2: Personal técnico

del Despacho acerca de la falla . .. .
P judicial.
Tecnologica o bien el error en

. . Nivel 3: Personal auxiliar de
Sistemas que afectan la atencion de

usuarios y el trdmite correspondiente servicios generales.
de la Oficina. Lo anterior para su
debida autorizacion para la
comunicacion  pertinente a las
autoridades responsables de la
solucion del problema. (10 minutos).
b) Subtarea: Comunicacion inmediata al

personal de la Oficina de Tecnologia e
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Servicio: INGRESO Y TOMA DE DENUNCIA (el servicio que depende de la

plataforma tecnoldgica)

Informacion del Circuito Judicial al que
pertenece la Oficina. Una vez que se
cuente con el visto bueno de la
Jefatura, se procedera con el reporte y
comunicacion  correspondiente  al
personal de Informatica, para que
estos den solucion a la averia
existente. (15 minutos)

c) Subtarea: Comunicacion inmediata
con el personal del despacho,
poniendo en conocimiento la averia o
bien ausencia de los sistemas
requeridos para el tramite de usuarios
y causas fisicas del Despacho, para
esto el Coordinador Judicial proveera
de los suministros tecnolbgicos y
fisicos anteriormente indicados al
persona de la Oficina con el fin de
poder brindar el servicio publico de
calidad de caracteriza a la Despacho,
todo lo anterior para implementar el
plan de emergencia. (15 minutos)

d) Subtarea: Comunicacion inmediata

con el Juzgado Penal, Tribunal Penal,
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Servicio: INGRESO Y TOMA DE DENUNCIA (el servicio que depende de la

plataforma tecnoldgica)

OlJ, Juzgado de Transito, Violencia
Doméstica y Contravencional, Unidad
Administrativa, entre otros Despachos
de el mismo Circuito Judicial (15
minutos).

e) Subtarea: Comunicacion mediante
rétulos fisicos para informar a las
personas usuarias de la ejecucion y
condiciones del plan de emergencia.
Se dotara al personal de seguridad,
asi como al de la Contraloria de
Servicios de tarjetas o0 boletas de
informacién basica para el usuario
pueda realizar los tramites que
requiera durante la ausencia de
servicios o mal funcionamiento de los

mismos. (10 minutos).

2. Equipamiento para ejecutar latoma de Nivel 1: Fiscal(a) Adjunto y/o 35
denuncia. personal Fiscal a cargo de la | minutos
a) Subtarea: Coordinacion con las causay personal auxiliar

administraciones respectivas para la Nivel 2- Fiscal(a)

dotacion de suministros esenciales .
Coordinadora y/o personal

(equipo de computo, impresora,
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Servicio: INGRESO Y TOMA DE DENUNCIA (el servicio que depende de la

plataforma tecnoldgica)

teléfono, suministros de oficina) para Fiscal a cargo de la causa y
la toma de denuncias. (20 minutos) personal auxiliar.
b) Subtarea: Que el Coordinador Judicial Nivel 3: Fiscal(a) Auxiliar y
dote del material necesario al personal

personal auxiliar.
de la Oficina para el debido tramite de
expedientes fisicos, asi como para la
atencion de usuarios, tales como llave
maya con respaldo de machotes en
blanco, dispositivos del
almacenamiento para revision o toma
de informacibn importante (15

minutos)

3. Procedimiento para la atencién de

usuarios 30

a) Subtarea. Organizar al personal minutos

Técnico y Fiscal del Despacho, con el
fin de asignar tareas por persona y
por grupo para la debida atencién de
usuarios y para el tramite que
corresponda a cada caso, esto segun
el plan de emergencia elaborado en

la Oficina, asi mismo mantener los
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Servicio: INGRESO Y TOMA DE DENUNCIA (el servicio que depende de la

plataforma tecnoldgica)

roles que correspondan para el
debido equipamiento de funciones
(20 minutos)

b) Subtarea: Que el personal del
Despacho cumpla a cabalidad todas
y cada una de las tareas encargadas
de forma personal o a su grupo de

trabajo (10 minutos)

NOTA ACLARATORIA: La actividad anterior corresponde exclusivamente a Fiscalias

fisicas y electronicas en caso de gue la persona imputada sea presentada con el informe

respectivo. En el caso de las Fiscalias electrénicas, no es posible realizar este escenario,

debido a que se requiere de manera previa a tener acceso a la informacion del expediente
del cual se deriva la necesidad de realizar este acto y que solo se encuentra en formato

electrénico.
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