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Instrucciones

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

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

4.1 Elementos criticos del Servicio

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

Escritorio Virtual o Gestion

Agenda Cronos

Correo electrénico

Itineracién de expedientes

Seguridad de gestion

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

e Expediente fisico.

e Papeleria: folders fisicos para archivo de documentos, libro de conocimiento, libro

de correo fisico.
e Formularios: boleta de revision del expediente, autos de pase, formulario de

citaciones y cédulas de citacion, comprobantes de asistencia.
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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: Indicar el servicio afectado por laindisponibilidad tecnoldgica (el servicio

gue depende de la plataforma tecnolégica)

Oficina responsable:

Tarea Responsable Duracién
1. 1. La persona técnica Nivel 1: Técnico Judicial Tiempo base de
judicial recibe el expediente recepcion  de
fisico, con los respectivos | Nivel 2: Abogado expediente de 3
sellos. minutos por

2. La persona técnica pasa el
expediente al Abogado de
la oficina para la respectiva
revision mediante libro de
conocimiento donde anota
los expedientes que
traslada.

. - . expediente.
Nivel 1. técnica Judicial

5 minutos por

Nivel 2. Abogado .
expedientes

3. Abogado revisa el Solo un nivel que seria el 10-12 minutos

expediente y anota un
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Servicio: Indicar el servicio afectado por laindisponibilidad tecnolégica (el servicio

gue depende de la plataforma tecnolégica)

resumen de los aspectos Abogado por expediente
de admisibilidad en Ia

boleta de revisién la cual

se debe guardar en una

carpeta fisica que seria el

legajo paralelo en fisico. Se

debe tener varias copias

impresas de las boletas

para llenar a mano.

4. El Abogado para al Técnico
los expedientes con el Visto
bueno para que los remita
al Centro de Conciliaciones

con solicitud de audiencia  Njvel 1. Técnico Judicial 10 minutos por

5. EI Técnico remite los i
_ Nivel 2. Abogado SRRl
expedientes al Centro de

Conciliaciones con solicitud
; ; P - 5 minutos por
de audiencia. Técnico Judicial P

6. El Técnico recuerda del expedientes
Abogado

sefialamiento a las partes.

5-10 minutos

7. De la minuta de los Técnico Judicial .
por expediente

acuerdos se debe guardar Abogado

una copia en la carpeta
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Servicio: Indicar el servicio afectado por laindisponibilidad tecnolégica (el servicio

gue depende de la plataforma tecnolégica)

fisica. Abogado
Técnico Judicial 5 minutos por
expediente
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