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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 concisién, 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:

SICE
Correo electrénico

Microsoft Teams

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

sistemas:

Expediente académico (disefio, lista de participantes, convocatorias, control de
asistencia o participacion, etc.).

Papeleria y articulos de oficina

Formularios de control

Teléfonos de oficina (sin conexién a red)

Teléfonos celulares de uso personal

Correos personales.

Plataformas de reuniones alternas a Microsoft Teams (Zoom, Google Meet, Sky)
no institucional (alternativa y con el uso de equipo personal)

Dispositivos de almacenamiento externo con respaldos (uso ordenadores
personales).

Material didactico disponible en biblioteca UCSMP.
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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: Capacitacion del personal del Ministerio Publico.

Oficina responsable: Unidad de Capacitacién y Supervision.

1. Envio de Ila

Teléfono:

2295-3000

Tarea

invitacion de
capacitacion al personal del

Ministerio PuUblico mediante

correo personal y llamadas

telefénicas a las distintas
fiscalias (se requiere de base
de datos fisica de los contactos
de las Fiscalias y correos
personales de los Fiscales

Adjuntos)

Llevar el oficio de solicitud de
permisos a Fiscalia General de
forma digital en llave maya o de

forma impresa (se requiere del

Direccion

Responsable

Nivel 1: Asistente administrativo
(a) asignado.

Nivel 2:
capacitacion.

Gestor (a) de

Nivel 3: Metodologo (a) de la
capacitacion.

Nivel 1: Asistente administrativo
(a) asignado.

Nivel 2:
capacitacion.

Gestor (a) de

Duracion

2 horas

30 minutos
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Servicio: Capacitacion del personal del Ministerio Publico.

almacenamiento de los datos
de registro en la nube para
desde

poder accederlos

dispositivos personales)

Envio de datos de ingreso a los
participantes a la actividad
académica mediante el uso de
un correo personal, mediante
notificacion de WhatsApp o

llamada telefénica (requiere de

listas de registro de
participantes impresas con
correo  personal o listas

cargadas en la nube para su
acceso mediante dispositivos

personales).

Definir el uso de plataformas
alternativas de reunibn a
Microsoft Teams con funciones
realizar las

gratuitas para

capacitaciones (requiere de
tener definida la alternativa para

ser enviada en conjunto con los

Direccion

Nivel 3: Metoddlogo (a) de la
capacitacion.

Nivel 1: Asistente administrativo
(a) asignado.

Nivel 2:
capacitacion.

Gestor (a) de

Nivel 3: Metodologo (a) de la
capacitacion.

Nivel 1: Dra. Mayra Campos
Zuliiga, Fiscala Adjunta.

Nivel 2:
capacitacion.

Gestor (a) de

Nivel 3: Metoddlogo (a) de la
capacitacion.

1 horay 30

minutos

2 horas
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Servicio: Capacitacion del personal del Ministerio Publico.

datos de ingreso a los
participantes). En este caso se
requiere el uso del equipo
personal con la debida

autorizacion.
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