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Introduccion

El Sistema Especifico de Valoracion de Riesgo Institucional (SEVRI-UNA) es
un componente funcional del Sistema de Control Interno regulado
mediante la Ley General de Control Interno N° 8292 del 31 de julio del 2002
y tiene el propdsito de orientar la gestion de riesgo como una forma de
procurar el logro de los objetivos institucionales.

La Universidad Nacional, en congruencia con la legislacion nacional y el
compromiso por cumplir con los objetivos y metas institucionales, aplica el
subproceso de valoracion de riesgos mediante la metodologia
establecida a nivel institucional para este fin; es asi, como la aplicaciéon del
subproceso de gestion de riesgos, permite a las instancias participantes,
generar nuevas propuestas referentes a sus riesgos asociados a los
procesos o servicios que tienen a su cargo.

De ahi que la aplicaciéon del SEVRI-UNA a los planes de continuidad de los
servicios institucionales surge en atencion al Informe de la Contraloria
Universitaria UNA-CU-INFO-05-2021 denominado “Andlisis del proceso de
administracion del Centro de Gestidon Informdtica para los planes de
continuidad y/o confingencia de los sistemas de informacion criticos
institucionales”: disposiciones a. y c., a raiz del cual la Comision Gerencial
del Sistema de Mejoramiento Continuo de la Gestion (CGSMCG-UNA)
establecid mediante acuerdo UNA-CGSMCG-ACUE-32-2022 la aplicacion
del SEVRI en el ano 2023 a esta temdatica, mediante la adaptacion parcial
al modelo, que implicaba un ajuste al instrumento utilizado para la gestion
de riesgo, de tal forma que permitiera a las instancias responsables de esos
servicios consignar su plan de continuidad.

Este ejercicio se realizé con la Rectoria como responsable de la gestion de
riesgos, la cual identificd dos eventos de riesgo y formuld una actividad de
respuesta al riesgo, la cual fue compartida por la Rectoria con las
instancias responsables de los servicios criticos; obteniéndose como

Informe de aplicacion SEVRI-UNA 2023: planes de continuidad de los servicios
institucionales pagina 1
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resultado la formulaciéon e implementacion de los planes de continuidad
de los servicios institucionales.

El presente informe incluye: marco orientador, objetivo, dmbito de
aplicacion del SEVRI, método de frabajo, actividades de asesoria
realizadas, los resultados de la aplicacion del SEVRI-UNA, las conclusiones
y las recomendaciones; de igual forma foda la informacion
complementaria se presenta en los anexos.

1.1 Marco Orientador

En la Universidad Nacional, se concibe el mejoramiento confinuo de la
gestion universitaria como la implementacion de acciones disenadas y
ejecutadas para proporcionar una seguridad razonable en el logro de los
objetivos de la institucion. Este proceso constituye una herramienta que
permite organizar, incrementar la eficiencia y la eficacia, atender el
ordenamiento técnico vy juridico, recopilar, procesar y comunicar
informacidén en forma oportuna, que contribuya a revisar y retroalimentar
la accién universitaria para proteger el patrimonio de la institucion y
cumplir sus fines.

En acatamiento de lo establecido en la Constitucion Politica, la Ley de
Control Interno vy las disposiciones generales de la Contraloria General de
la Republica tienen como propdsito garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales. En consecuencia, infernamente la UNA
dispone de un conjunto de instrumentos normativos para regular su
accionar, entre los cuales se encuentran:

a) Las Politicas Institucionales del Sistema de Mejoramiento Continuo de la
gestion universitaria, mismas que fueron aprobadas por el Consejo
Universitario en la sesion ordinaria del 12 de junio del 2014, acta N° 3391
y divulgadas en la Gaceta ordinaria N° 9-2014 al 16 de junio del 2014.

Informe de aplicacion SEVRI-UNA 2023: planes de continuidad de los servicios
institucionales pagina 2
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El Reglamento del Sistema de Mejoramiento Continuo de la Gestion
Universitaria, aprobado por el Consejo Universitario mediante acuerdo
UNA-SCU-ACUE-418-2016 y divulgado en ALCANCE N° 1 A LA UNA-
GACETA N° 5-2016.

La Metodologia del Sistema Especifico de Valoracidon de Riesgo
Institucional de la Universidad Nacional (SEVRI- UNA) segUn consta en
UNA-CGSMCG-ACUE-1-2018 en la sesion N°1-2018 del 19 de marzo del
2018. Incluye la actualizacion del listado de categorias de riesgo -Anexo
2- al 26 de enero 2023 por parte de la Seccidon de Control Interno, de
conformidad con acuerdo UNA-CGSMCG-ACUE-29-2022).

La aplicacion del SEVRI, de conformidad con lo establecido mediante
acuerdo UNA-CGSMCG-ACUE-32-2022, se readliza mediante la
adaptacion aprobada al insfrumento para la Gestion de Riesgos para
la implementacion de los planes de contfinuidad de los servicios
instifucionales; sin embargo, las instancias responsables de los servicios
criticos identificados podrdn optar por el uso este u ofro instrumento que
les permita la generacion de su plan de confinuidad de los servicios
institucionales.

El Instructivo para el elaborar un plan de un servicio institucional,
aprobado por la Rectoria mediante codigo UNA-R-INST-001-2022.

Ademds, el Area de Planificacion (Apeuna) cuenta con un presupuesto de
operacion destinado a apoyar y fortalecer el Sistema de Mejoramiento
Continuo de la Gestidon desde su dmbito de competencia. Por otra parte,
tiene tres recursos administrativos a tiempo completo para la atencion,
entre otras actividades, de la asesoria sobre los dos subprocesos del
Sistema de Mejoramiento Continuo Gestion, siendo uno de ellos Sistema
Especifico de Valoracién de Riesgos (SEVRI-UNA).

Informe de aplicacion SEVRI-UNA 2023: planes de continuidad de los servicios

institucionales pagina 3
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1.2 Objetivo

Presentar los resultados de la aplicacion del subproceso de SEVRI a los
planes de continuidad de los servicios institucionales.

1.3 Ambito de aplicacién del SEVRI-UNA

La gestion de riesgos se aplica sobre las metas estratégicas establecidas
en el Plan de Mediano Plazo Institucional vigente, asi como sobre algun
proceso especifico, drea o temdatica sobre la cual la Comision Gerencial
del Sistema de Mejoramiento Continuo de la Gestion en la Universidad
Nacional (CGSMCG-UNA) considere pertinente.

En este marco se realiza la aplicacion de riesgos, de conformidad con lo
establecido por la CGSMCG-UNA mediante acuerdo UNA-CGSMCG-
ACUE-32-2022 que indica:

|.  Aprobarla aplicacion del Sevri-UNA a partir del 2023, al tema
de planes de continuidad de los servicios institucionales a
cargo de la Rectoria.

ll. Aprobar la adaptacion al instrumento para la Gestion de
Riesgos para la implementacion de los planes de
confinuidad de los servicios institucionales; sin embargo, las
instancias responsables de los servicios criticos identificados
podrdn optar por el uso este u ofro instrumento que les
permita la generacién de su plan de continuidad de los
servicios institucionales.

lll. Solicitar a la Rectoria que gestione lo correspondiente para
que las instancias involucradas formulen sus planes de
continuidad de los servicios criticos identificados, a partir de
2023. Asimismo, remita a APEUNA los insumos necesarios

Informe de aplicacion SEVRI-UNA 2023: planes de continuidad de los servicios
institucionales pagina 4
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para realizar el informe integrado de este ejercicio antes de
finalizar el 2023.

En consecuencia, la Rectoria realizd en primera instancia un trabajo
conjunfo con la Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
(DTIC) y el Area de Planificacion (Apeuna) que permitié la identificacion de
aqguellos servicios institucionales que se consideran criticos, asi como la
instfancia que debia, bajo coordinacion de la Rectoria, elaborar el
respectivo plan de continuidad de servicios; en la siguiente tabla se detallan
dichos servicios:

Tabla 1. Servicios institucionales identificados como criticos

. . . Instancia
Servicio / sistema Proceso
responsable
1. Plataforma de Directorio de DTIC
Identidades (LDAP)
2. Plataforma de Internet (DNS,
DHCP, Firewall,
balanceadores de cargaq, DTIC
equipos CORE)
3. Sistemas de Aires
acondicionados y UPS de DTIC
Centros de Datos
4. Enlaces de comunicacion Sedes Regionales
regionales (Campus y Sedes). - DTIC
5. Plataforma de Respaldo y DTIC
Recuperacion
6. Pagina Web Institucional DTIC
. Proceso de Departamento
7. Sistema Banner ; -
Matricula de Registro
Proceso de Programa
Recursos Humanos Desarrollo de
Recursos
8. Sistema SIGESA Humanos
Proceso Financiero | Programa
Gestion
Financiera

Informe de aplicacion SEVRI-UNA 2023: planes de continuidad de los servicios
institucionales pagina 5
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. . . Instancia
Servicio / sistema Proceso
responsable
Proceso de Proveeduria
Proveeduria Institucional
Proceso de Apeuna
Planificacion
9. Sistema de Becas Proceso de Becas Vicerrectoria de
Estudiantiles (SIBEUNA) Vida Estudiantil
10. Sistema de Aula Virtual . ,
. . Proceso de Vicerrectoria
Institucional (Estudiantes) - . .
. docencia Docencia
Docencia
11. Sistema de Admision y ,Iz\rc(zl)riiessignde 0CEso Departamento
Graduaciones - Registro y P Registro

de Graduacién

12. Sistema de Proyectos Vicerrectoria de

Académicos (SIA) Proyectos criticos Investigacion
13. Sistema de Gestion de Proceso de L,
L. elaboracion, Seccidény
Documentos electronicos . o .,
AGDe ejecucion, Documen’roaon
despacho de y Archivo
documentos.

Fuente: UNA-R-MINU-003-2022.

1.4 Método de trabajo

Para la aplicacion de riesgos 2023 a esta tematica, la CGSMCG aprobd la
adaptacion al instrumento para la Gestion de Riesgos para la
implementacion de los planes de confinuidad de los servicios
institucionales. Desde la Rectoria, Ademds, se aprobd un instructivo para
facilitar la elaboracion de los planes de continuidad de servicios. Cabe
aclarar que la CGSMCG estableciod que las instancias responsables de los
servicios criticos identificados podrdn optar por el uso este u otro
instrumento que les permita la generaciéon de su plan de continuidad de
los servicios institucionales.

Informe de aplicacion SEVRI-UNA 2023: planes de continuidad de los servicios
institucionales pagina é
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A cada equipo de enlace definido, se le suministrd una sesidon de inducciéon
y capacitacion, acerca de la metodologia y la herramienta a utilizar,
durante el desarrollo de la gestion de riesgos. De forma inmediata posterior
a esa actividad, se les remitio version digital la metodologia del SEVRI-UNA,
el instructivo, la presentacion de induccion y mediante “Google drive” se
les compartié la herramienta para aplicacion del SEVRI-UNA 2023 junto con
el Instructivo para el elaborar un plan de un servicio institucional,
comunicado con documento UNA-R-INST-001-2022. Asimismo, se brindaron
sesiones adicionales de acompanamiento y asesoria; no obstante, las
instancias podian elegir entre ufilizar la metodologia propuesta o ufilizar
una propia, siempre que se generara como producto el plan de
continuidad de los servicios, en el tanto, se determind que algunas
instancias ya contaban con un plan en ejecucidn o en proceso de
construccion.

Producto de lo anterior, cada equipo de enlace responsable de los
servicios institucionales priorizados para la aplicacidon del SEVRI, identificd
los principales eventos de riesgos que pueden afectar la continuidad enla
prestacion de dichos servicios.

1.5 Actividades de asesoria realizadas

A continuacion, se presenta un resumen de las actividades de asesoria
realizadas por las Seccion de Control Interno del Apeuna, de acuerdo con
el programa de trabajo establecido y las solicitudes por parte de los
equipos de enlace definidos por cada responsable para la aplicacion
SEVRI.

Tabla 2. Actividades de asesoria realizadas por la Seccion de Control
Interno

Actividad Instancia participante Fecha
Induccidn sobre la
metodologia,
instructivo y

Equipo de enlace definido por las 30/06/2023
instancias responsables de los

Informe de aplicacion SEVRI-UNA 2023: planes de continuidad de los servicios
institucionales pagina 7
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Actividad Instancia participante Fecha

herramienta a utilizar | procesos y servicios institucionales
en la aplicacion del | definidos
SEVRI-UNA 2023.

Fuente: Seccidn de Control Interno.

En complemento a las actividades antes resenadas, se realizaron
contactos via correo electronico, llamadas mediante la plataforma
“teams” dirigidas hacia los responsables de esta fase de aplicacion, que
tenian como finalidad constatar el grado de avance, recordar la fecha
remision de esta fase, asesorarles en aspectos especificos en la aplicacion
del instrumento y reiterar la disposicion de los funcionarios de la Secciéon de
Control Interno para atender cualquier consulta al respecto. Con este
mismo propdsito, se intercambid correspondencia, con las instancias
responsables de la fase de aplicacion, lo cual se sintetiza en el anexo.

1.6 Resultados de la aplicacion del SEVRI-UNA

En las siguientes tablas se muestran los resultados de la aplicacion del
SEVRI-UNA 2023, realizada por las instancias responsables de los servicios
institucionales definidos como criticos. Se presentan los eventos de riesgo,
su nivel de riesgos, las actividades de respuesta para mitigar esos riesgos
(ARR), su respectivo periodo de implementacion. En este sentido, la
Rectoria, como instancia responsable del ejercicio, incorpord en su POA
2024 la meta 5.5. que indica “elaborar un plan de contfinuidad de servicio™;
no asi en el POA 2023.

La tabla siguiente registra la aplicacidon de riesgos realizada por las
instancias responsables de los servicios considerados para la aplicacion de
los planes de continuidad, a saber:

Informe de aplicacion SEVRI-UNA 2023: planes de continuidad de los servicios
institucionales pagina 8
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Tabla 3. Resultados de la aplicacion del SEVRI - UNA 2023 a los planes de
continvidad de los servicios institucionales

Proceso

Evento de
riesgo

Nivel de
riesgo

ARR

Responsable

Periodo

Planes de
continuidad
de los servicios
institucionales

Imposibilidad
de acceder o
uftilizar las
instalaciones y
equipos.

Medio

Elaborar un
plan de
continuidad
del servicio.

Apeuna (Sigesa: proceso de
planificacion)

Recursos Humanos (Sistema SIGESA:
proceso de RRHH)

Proveeduria (Sistema SIGESA: Proceso Pl)

Programa de Gestion Financiera (Sistema
SIGESA: proceso GF)

DTIC

(Plataforma de Directorio de Identidades
(LDAP).

Plataforma de Internet (DNS, DHCP,
Firewall, balanceadores de carga,
equipos CORE).

Sistemas de Aires acondicionados y UPS
de Centros de Datos)

P&gina Web Institucional

Plataforma de Respaldo y Recuperacién
Sedes y seccion regional (Enlaces de
comunicacion regionales

Vicerrectoria de Docencia (Sistema de
Aula Virtual Institucional Estudiantes:
Proceso de Docencia)

Vicerrectoria de Investigacion (Sistema
de Proyectos Académicos (SIA):
Proyectos criticos)

Vicerrectoria de Vida Estudiantil (Sistema
de Becas y Beneficios a estudiantes de la
Universidad Nacional (SIBEUNA: Proceso
de Becas)

Departamento de Registro:

(Sistema de Admisién y Graduaciones
Registro: Proceso de Admisidon y proceso
de Graduacién)

(Sistema Banner: proceso de matricula)

Sedes y seccidon regional (Enlaces de
comunicacion regionales (Campus y
Sedes))

Seccién de documentacién y archivo
(Sistema de Gestidon de Documentos
electrénicos AGDe: Proceso de
elaboracién, ejecucién, despacho de
documentos)

01/07/2023
al
01/12/2023

Imposibilidad
de utilizar los

Bajo

Elaborar un
plan de

Apeuna (Sigesa: proceso de
planificacién)

Informe de aplicacion SEVRI-UNA 2023: planes de continuidad de los servicios
institucionales

pagina 9




UNIVERSIDAD NACIONAL

COS§STA

RI1CA

%

AREA DE PLANIFICACION

Proceso

Evento de
riesgo

Nivel de
riesgo

ARR

Responsable

Periodo

sistemas
informdticos
estratégicos.

continuidad
del servicio.

Recursos Humanos (Sistema SIGESA:
proceso de RRHH)

Proveeduria (Sistema SIGESA: Proceso Pl)

Programa de Gestion Financiera (Sistema
SIGESA: proceso GF)

DTIC

(Plataforma de Directorio de Identidades
(LDAP).

Plataforma de Internet (DNS, DHCP,
Firewall, balanceadores de carga,
equipos CORE).

Sistemas de Aires acondicionados y UPS
de Centros de Datos)

P&gina Web Institucional

Plataforma de Respaldo y Recuperacion
Sedes y seccidn regional (Enlaces de
comunicacién regionales

Vicerrectoria de Docencia (Sistema de
Aula Virtual Institucional Estudiantes:
Proceso de Docencia)

Vicerrectoria de Investigacion (Sistema
de Proyectos Académicos (SIA):
Proyectos criticos)

Vicerrectoria de Vida Estudiantil (Sistema
de Becas y Beneficios a estudiantes de la
Universidad Nacional (SIBEUNA: Proceso
de Becas)

Departamento de Registro:

(Sistema de Admisién y Graduaciones
Registro: Proceso de Admisidn y proceso
de Graduacién)

(Sistema Banner: proceso de matricula)

Sedes y seccidn regional (Enlaces de
comunicacién regionales (Campus y
Sedes))

Seccién de documentacién y archivo
(Sistema de Gestion de Documentos
electrénicos AGDe: Proceso de
elaboracién, ejecucién, despacho de
documentos)

01/07/2023
al
01/12/2023

Procesos: 1

Eventos: 2

Bajo: 1
Medio: 1

ARR: 1

Fuente: transcripcién de los archivos de la herramienta SEVRI en “"Google Drive”, digitada

por el equipo de enlace y validada por Apeuna.

Informe de aplicacion SEVRI-UNA 2023: planes de continuidad de los servicios
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Asimismo, la tabla que se presenta a continuacion registra la aplicacion de
los planes de continuidad de los servicios institucionales realizada por las
instancias responsables de su ejecucion.

Cabe reiterar, que de acuerdo con el instrumento establecido para la
generacion de los planes de confinuidad de los servicios institucionales, las
instancias podian elegir entre utilizar la metodologia establecida o bien
utilizar una propia, siempre que se generara el plan de contfinuidad de sus
servicios; en este sentido, se observa en las tablas 4 y 8 que el Area de
Planificacion y la Direccidon de Tecnologias de Informacion vy
Comunicacién, respectivamente, optaron por utilizar una metodologia
propia, por ende, su plan -en ejecucion- contempla elementos adicionales
a los solicitados.
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Tabla 4. Plan de continvidad de servicios formulados por Apeuna al sistema SIGESA en lo relacionado al proceso
de planificacion

Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia L. . x funcionaria para
Evento Servicio Accion )
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accién
Comunicarse ala
brevedad con la jefatura
inmediata, para la
coordinacién y estrategia
de tfrabajo, ya sea desde Tiemoo
el sitio donde po
. . condicionado
habitualmente realiza or la distancia
Imposibilidad de Todos los servicios teletrabajo en los dias X - 4
- . . . . el medio de
acceder o utilizar brindados bajo la correspondientes o segun Personal de
- . Apeuna ) fransporte
las instalaciones modalidad se convenga. En caso de Apeuna utilizado obara
Sigesar: y equipos. presencial que la jefatura inmediata llegar al r?uevo
proceso de e encuentre o sitio donde realiza
planificacion vacdciones, coordinar con teletrabajo.
la direccidén de Apeuna lo
pertinente. Continuamente
debe portar la
computadora portdtil
asignada.
. Afectacion del Si cuenta con una UPS en El fiempo estd
Corte de fluido .. . . L -
ctri | servicio de internet, el sitio principal, debe Personal de condicionado
slectricoene Apeuna telefonia IP, los conectar el Teléfono IP, el Apeuna por el tipo de

sitio principal

conmutadores de
red (switch) y la

conmutador vy su
computadora personal a

afectacién y si es
a nivel interno o
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Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. . s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
posibilidad de este equipo; dado que en externo del sitio
carga de su caso de un corte del fluido principal, por lo
computadora eléctrico los equipos no cual no se puede
personal sean afectados por picos brindar un tiempo
de voltaje, lo cual ala vez estimado de
puede evitar una posible reparacion.
pérdida de datos de su
computadora personal. Si
no se cuenta con una UPS
en la medida de lo posible
se debe compartir las UPS
entre varios colaboradores
del drea de trabajo para
garantizar que todos los
colaboradores de Apeuna
cuenten con esta
proteccién.
Afectacion del Si cuenta con una UPS en El tiempo estd
) servicio de internet, el sitio alterno, debe condicionado
C?r’re.de fluido Telefonia conectar el Modem y su Personal de por el tipo de
sléctrico en el Apeuna (dependiendo del computadora personal, en | Apeuna afectacién y si es

sitio alterno.

tipo de tecnologial)
y la posibilidad de
carga de su

caso de un corte de fluido
eléctrico los equipos no
sean afectados por picos

a nivel interno o
externo del sitio
principal, por lo
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principal.

facilidades en la
nube (correo
electrénico, entre
otros), y
comunicacién con
otros recursos

correspondientes. En Caso
de presentarse una
afectacion a nivel
General, los distintos
equipos de atencidén de
DTIC, trabajaran en la

Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. . s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
computadora de voltaje, ademds de cual no se puede
personal. evitar una posible pérdida brindar un tiempo
de datos, en caso de estimado de
poseer problemas de reparacion.
carga de su computadora
personal. En caso de
averias o variaciones en el
fluido eléctrico debe
informar inmediatamente
a la jefatura para que se
tfomen las medidas
correspondientes.
Telefonia IP, internet | En caso de que el . .
- . - El tiempo estd
por ethernet y wifi, informdtico no se -
. o condicionado
Sistemas encuentre en el sitio .
. s L . por el tipo de
Afectacién del informdticos principal, debe informarle afectacion v si es
e; fJC('jO” € Institucionales, para comenzar a realizar b Id “olo un usuc;l/'io
rvici rson ,
servicio ae - Apeuna acceso alas las pruebas ersonal de
Internet en el sitio Apeuna todo el

departamento, o
una afectacion
general, por lo
cual no se puede
brindar un tiempo
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Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. . s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
informdticos como soluciéon del problema. estimado de
impresoras. Ellos son los encargados de reparacion.
informar, por los canales
de comunicacion oficiales,
los avances, asi como el
fiempo de
restablecimiento del
servicio.
En caso de una averia o . .
El fiempo estd
presentar problemas de .
. . . condicionado
inestabilidad, o velocidad .
. . por el tipo de
debe informar a la jefatura L .
para que se fomen las afectaciony si es
Afectacion del Dependerd de los ) . una afectacién
.. .. medidas correspondientes. e
servicio de servicios Personal de en el sitio alterno,
Apeuna Debe llamar a su ISP para L
Internet en el contratados por . . Apeuna o una afectacion
. ) intentar solucionar la .
alterno. medio de infernet. . a nivel general,
averia, en caso de ser un
por lo cual no se
problema general en la .
. puede brindar un
zona solicitar un reporte . .
. fiempo estimado
por medio de correo .,
L. de reparacion.
electronico a su ISP.
Problemas con Apeuna Clave Unificada, Comunicar El tiempo de

los sistemas

Banner, Correo

inmediatamente al

reparacion de
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Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia . . p funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
informaticos Electronico y MS informdtico de APEUNA el recuperar el
Institucionales Office inconveniente acceso alos
(Imposibilidad de presentando con la clave sistemas
utilizar los en especifica, para que le informdticos no
sistemas pueda colaborar conla debe ser mayor a
informaticos soluciéon del problema, en 30 minutos.
estratégicos) caso de no disponer del
recurso informdtico, por
vacaciones incapacidad o
capacitacién, guiarse con
los videos de cambio de
clave para los sistemas Personal de
informdticos Apeuna

SIGESA, AGDe,
BANNER, SPPI,
Repositorio
Institucional, entre
ofros.

En caso de una caida de
algun Sistema Informdtico
institucional, los distintos
equipos de atencidén de
DTIC, trabajaran en la
soluciéon del problema.
Ellos son los encargados de
informar, por los canales
de comunicacion oficiales,
los avances, asi como el
fiempo de

El fiempo de
restablecimiento
del Sistema estd
condicionado, a
diversos factores,
ya que puede
involucrar,
proveedores o
empresas que
administran
plataformas
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Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. . s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén

restablecimiento del
servicio.

Sitio web de
APEUNA, Portal de
Transparencia,
Portal de datos

Abiertos, entre otros.

En caso de una caida de
los Sitios Web
institucionales, los distintos
equipos de atencién de
DTIC, trabajaran en la
soluciéon del problema.
Ellos son los encargados de
informar, por los canales
de comunicacion oficiales,
los avances, asi como el
fiempo de
restablecimiento del
servicio, en caso de serun
evento asilado, que
presente la caida de un
Sitio web, administrado por
APEUNA, comunicar al
Informdtico de APEUNA el
inconveniente.

institucionales,
por lo cual no se
puede brindar un
tiempo estimado
de reparacion

El tiempo de
restablecimiento
de los Sitios Web
institucionales
estd
condicionado, a
diversos factores,
ya que puede
involucrar,
distintas dreas
que administran
plataformas
institucionales,
por lo cual no se
puede brindar un
fiempo estimado
de reparacion.
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Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia . . p funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accion
. El tiempo de
En caso de una caida de P .
restablecimiento
alguna Plataforma en la
. . de la Plataforma
nube, La Universidad ,
. esta
. Nacional no posee control -
Correo Electronico, . . condicionado, a
. del funcionamiento de .
Sistemas de diversos factores,
. estas plataformas, en caso
Almacenamiento , . ya que puede
. . de una averia a nivel .
Caida de (Google Drive, involucrar,
. general, se puede Personal de
Plataformas en la | Apeuna OnebDrive), L proveedores o
consultar los siguientes Apeuna
Nube Plataformas de empresas que
. ., enlaces: » Correo .
comunicacion (Ms L. . administran
electronico « Sistemas de
Teams, Zoom, . plataformas en la
Almacenamiento: Google
Google Meet). . . nube, por lo cual
Drive y OneDrive *
no se puede
Plataformas de . .
. . brindar un tiempo
comunicacién: Zoom, Ms .
estimado de
Teams y Google Meet .
reparacion.
Comunicar £t d
Teclad » inmediatamente al |emp§>’ Z
eclado, ratdén, . " reparacion de un
Problemas con Apeuna arlantes, entre informdtico de APEUNA el Personal de epriférico no
periféricos P P inconveniente Apeuna P

otros

presentando, para
comenzar a realizar las
pruebas correspondientes,

debe ser mayor a
30 minutos.
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Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. . s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén

en caso de no disponer del
recurso informdtico, por
vacaciones incapacidad o
capacitacién, coordinar
con la Asistente
Administrativa, en caso de
poseer periféricos de
respaldo, reemplazar
inmediatamente

En caso de requerir la
instalacion las impresoras,
comunicar al informdtico
de APEUNA, para que este

realice la instalacion, en ]
El fiempo de

Instalaciéon o Impresoras de caso de no disponer del Personal de stalacidn no
. .. . -~ i i
configuracién de | Apeuna APEUNA, Samsungy | recurso informdtico, por Abeuna debe ser mavor a
impresoras HP vacaciones incapacidad o P i Y
30 minutos.

capacitacién, dejar
planteada la solicitud
mediante la jefatura
inmediata para valorar
buscar apoyo en el CGl o
programar la atencién
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Persona Fecha maxima

Sistema / Instancia .. . s funcionaria para
Evento Servicio Accion .

Proceso responsable responsable implementar la

(puesto) accioén

cuando el informdtico
regrese a su labor.

En caso de presentar
inconvenientes con las
Impresoras de APEUNA,
comunicar al Informdtico
el inconveniente
presentando, para
comenzar a realizar las
pruebas correspondientes, El tiempo de
Impresoras de en caso de no disponer del solucion del
. . Personal de . .
Apeuna APEUNA, Samsung y | recurso informdtico, por Apeuna inconveniente no
HP vacaciones incapacidad o debe ser mayor a
capacitacion, dejar 30 minutos.
planteada la solicitud
mediante la jefatura
inmediata para valorar
buscar apoyo en el CGl o
programar la atencién
cuando el informdtico
regrese a su labor.

Problemas con
Impresoras
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Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. . s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
En caso de requerir la
instalacién de software de
terceros, comunicar al
informdtico de APEUNA,
cual software necesita,
para este realice la
. _ instalacién, en caso de no
Firma Digital, PDF24, . .
L . . disponer del recurso El fiempo de la
Instalacion de PeaZip, Drivers, . . . .
informatico, por Personal de instalaciéon no
software de Apeuna software de . . .
vacaciones incapacidad o | Apeuna debe ser mayor a
Terceros Impresoras, Adobe, o .
capacitacion, dejar una hora
Anydesk, entre otros .
planteada la solicitud
mediante la jefatura
inmediata para valorar
buscar apoyo en el CGl o
programar la atencién
cuando el informdtico
regrese a su labor.
Firma Digital, PDF24, | Si presenfainconvenientes, i ti g
) . . iempo de
Problemas con PeaZip, Drivers, utilizar software de Personal de soluciéa o debe
software de Apeuna software de terceros, comunicar al
Apeuna ser mayor a und

Terceros

Impresoras, Adobe,
entre otros.

informdatico de APEUNA el
inconveniente
presentando, para

hora.
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USB, entre ofros.

presentando, para
comenzar a realizar las
pruebas correspondientes,
en caso de no disponer del

Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. . s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
comenzar a realizar las
pruebas correspondientes,
en caso de no disponer del
recurso informdtico, por
vacaciones incapacidad o
capacitacién, dejar
planteada la solicitud
mediante la jefatura
inmediata para valorar
buscar apoyo en el CGl o
programar la atencién
cuando el informdtico
regrese a su labor.
Si presenta inconvenientes, El tiempo estd
con el hardware de su condicionado
) computadora portdtil a por el tipo de
Problemas con el Encendido de la nivel general, comunicar afectacion, si el
hardware de la com!oL.J’rodorci inmediatamente al Personal de equipo estd en
computadora Apeuna portatil, bateria, informdtico de APEUNA el Apeuna garantia, se debe
portdtil. pantalla, puertos inconveniente iniciar el proceso

para hacer valer
la garantia, en
caso de no
poseer garantia,
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Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. . s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
recurso informdtico, por comenzar a
vacaciones incapacidad o brindar
capacitacién, informar al mantenimiento,
coordinador de su compra de
departamento, para repuestos entre
asignarle una otros, por lo cual
computadora. no se puede
brindar un tiempo
estimado de
reparacion.
En caso de poseer
inconvenientes para
acceder a la informacion
Problemas para laboral almacenada en .
., o El fiempo de
accederala Informacion repositorios en la nube, .,
. ., solucion del
informacion de almacenada en debe acceder al respaldo, | Personal de . .
. Apeuna . . inconveniente no
los sistemas de Google Drive, que posea alojado en su Apeuna

almacenamiento
en la nube.

OneDrive

computadora personal o
en ofro sistema de
almacenamiento, puede
ver el video para realizar
un respaldo.

debe ser mayor a
30 minutos.
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Fuente: transcripcién de los archivos de la herramienta SEVRI en “Google Drive”, digitada por los equipos de enlace y validada por
Apeuna. Oficio UNA-APEUNA-OFIC-156-2023 del 24 de mayo del 2023,

Tabla 5. Plan de continuidad de servicios formulados por el Programa Desarrollo de Recursos Humanos al sistema

SIGESA y los procesos de recursos humanos

Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accién
.. Profesionales Analistas
Respaldo digital de
documentos de ADTH Implementado
Concursos Elaboracion de formularios Profesionales Andlistas Implementado
!nTer'nos.e de ADTH P
inscripciones
sistema Elaboracion de matrices Profesionales Analistas
SIGESA: | de ADTH Implementado
afraccion y Imposibilidad manuaies €
Iy de acceder o
dotacion del Utilizar las Recursos Respaldo digital de Profesionales Analistas molementado
talento instalaciones y Humanos documentos de ADTH P
humano equipos.
Concursos Elaboracion de formularios Profesionales Andlistas Implementado
externos de ADTH P
Elaboracién de matrices Profesionales Analistas Implementado
manuales de ADTH P
Sistema Integra la lista de Profesional Analista Se gestiona en
SIGESA: participantes que aprobaron los siguientes 30
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Fecha mdaxima

certificados de
capacitaciéon

folio y asiento para cada
cerfificado.

Técnico Servicios
Secretariales

Gestiona la adquisicién de
papel y tinta para impresién
de certificados.

Técnico Servicios
Secretariales

Redliza la impresion de
certificados

Técnico Servicios
Secretariales

Coordina el trdmite de firma
de certificados en forma

manual por parte de (VADM,

Direccion PDRH u otras

Técnico Servicios
Secretariales

Sistema / Instancia .. s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accién
formaciény el curso, con la informacién dias hdabiles a la
actualizacién requerida, para elaboracion finalizacién de la
del talento de certificados. actividad
humano formativa
(puede variar si
la actividad es
impartida por el
equipo AFATH o
gestionada por
el AFATH)
Emisién de Asigna consecutivo de tomo,

Se gestiona en
los siguientes seis
meses, a partir
del momento en
que se recibe la
lista de
aprobacion de
un Curso
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Fecha mdaxima

Sistema / Instancia .. s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accién

instancias segun sea
requerido)

Realiza la comunicaciéon de
entrega de certificados en
fisico a las personas Técnico Servicios
funcionarias en un plazo Secretariales
determinado y segun tipo de
actividad formativa.

Registra la entrega fisica de

. Técnico Servicios Segunlo
certificados a las personas . .
. . Secretariales consignado en
funcionarias.
tabla de plazos
para el

Resguarda los certificados
gue no han sido retirados por | Técnico Servicios
las personas funcionarias, Secretariales

resguardo y
entrega fisica de

segun tabla de plazos. certificados
. Mantiene activos los usuarios
Sistema .
del sistema del INS de cada
SIGESA: Reporte de casos . . . - ..
- . uno de los funcionarios del Profesional Especialista / | Actividad
Gestion de de accidente A .
) Area para que los reportes Jefe de Area permanente
riesgos laboral al INS
puedan generarse a
laborales . .
distancia
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Fecha mdaxima

Sistema / Instancia .. s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accion
) Conformacioén de Profesionales Analistas Imolementado
Sistema Expedientes fisicos de ADTH P
SIGESA:
2 Concursos i i i
atraccién y Elaboracion manual de Profesionales Analistas
i . Implementado
dotacién del infernos e matrices de ADTH P
inscripciones
talento
Profesionales Analistas
humano i& i
Elaboracion de formularios de ADTH Implementado
Imposibilidad g;ggg;?;?gg; (F;reoff;i?;oles Analistas Implementado
de utilizar los
Recursos
sistemas HUMANOS
i At Concursos Elaboracion manual de Profesionales Analistas
Sist mform}oﬂcos . Implementado
Istema estratégicos externos maftrices de ADTH
SIGESA:
afraccion y Elaboracion de formularios Profesionales Analistas Implementado
dotacién del de ADTH P
talento
humano Respaldo digital de registros Profesionales Asistencial

Solicitudes de
personal

de elegibles

de ADTH

Implementado

Elaboracion de formularios de
solicitudes de personal

Profesionales Asistencial
de ADTH

Implementado
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Fecha mdaxima

Sistema / Instancia .. s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accién
Descarga
mensual de los
Descarga periddica de catdlogos de
archivos de catdlogos de cursos de
cursos de capacitacion y de Profesional Analista capacitaciény
Unidades Formativas de unidades
Personal General-SIGESA. formativas de
Actualizacién del Persona
catdlogo de General-SIGESA
Sistema cursos de — — -
SIGESA- capacitacién en Disefno y revision de formulario

formacién y
actualizacion
del talento
humano

el médulo de
"persona
general’, sistema
de gestién
administrativa
(SIGESA).

para solicitar al AFATH por

Solicitud anual

parte de la persona Profesional .
. . - . . de disefo o
funcionaria, la creacién de Analista/Profesional o
L - actualizacion
codigo de curso de Especialista .
Yy del formulario
capacitacién en Persona
General (SIGESA)
Disefo y revision de formulario
de respuesta para
. Solicitud anual
documentar desde AFATH la Profesional .
- L . . de diseno o
creacion de codigo de curso | Analista/Profesional o
S - actualizacion
de capacitacion en Persona Especialista

General (SIGESA) solicitada
por la persona funcionaria

del formulario
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Sistema /
Proceso

Evento

Instancia
responsable

Servicio

Accién

Persona funcionaria
responsable (puesto)

Fecha maxima
para
implementar la
accion

Recepcion fisica de
solicitudes de apertura de
codigos de capacitacién en
el catdlogo de Persona Gral-
SIGESA por parte de las
personas funcionarias con
anexo del certificado y
programa/contenido del
curso, para traslado a
profesional analista.

Técnico en Servicios
Secretariales

Anual, acorde
con los
requerimientos
de la poblacién
laboral de la
UNA

Consulta manual de
Compendio de Perfiles de
cargo de las personas que
solicitan creacion de codigos
de curso y presentan
certificado de capacitaciéon
con el programa/contenido
adjunto.

Profesional Analista

Verificacién manual de
existencia de cdédigo de
curso y/o creacién de cédigo
de curso a partir del andlisis
realizado (perfil, contenido y
caracteristicas de certificado
de capacitacién

Profesional Analista

Se gestionaen 5
dias hdbiles a
partir del recibo
del formulario de
solicitud
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AREA DE PLANIFICACION

Fecha mdaxima

Sistema / Instancia .. s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accién
presentado), acorde con
"Instructivo de inclusion de
Cursos en persona general"
Actualizacién de matriz que
permite sistematizar la
creacion de codigos de Profesional Analista
cursos de capacitacién
(consecutivo de cédigos)
Elaboracion y firma fisica de
respuesta de creacién de Profesional
cddigo de curso de Analista/Profesional
capacitaciéon segun solicitud | Especialista
de persona funcionaria
o . Se gestiona a1
Archivo fisico de solicitudes y g .
. . - mes calendario
formularios de respuesta de Técnico en Servicios
L L . de la enfrega
creacion de codigos de Secretariales .
Y del formulario de
cursos de capacitacion
respuesta
Informes de Documentar las acciones Se gestiona en
Sistema gestion del emprendidas por el AFATH en | Profesional Analista un plazo de seis
SIGESA: desempeno y las fases de planificacion, /Profesional Especialista | meses, una vez
Gestion del capacitacion seguimiento, evaluaciéon y finalizado cada

realimentacién de Gestion

ciclo/proceso
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AREA DE PLANIFICACION

Sistema /

Evento
Proceso

Instancia
responsable

Servicio

Accién

Persona funcionaria
responsable (puesto)

Fecha maxima
para
implementar la
accion

Desempeno y
Capacitacién

del Desempeno, a través de
uso de Word, Excel, Bases de
Datos u ofros para integrar
informes.

de Gestion del
Desempeno en
la poblacién
administrativa

Documentar las acciones
emprendidas por el AFATH en
las fases de diseno, desarrollo,
ejecucién y evaluacién de las
actividades formativas
ejecutadas en un periodo,
segun Plan de Capacitacion,
a través de uso de Word,
Excel, Bases de Datos u otros
para integrar informes.

Profesional Analista
/Profesional Especialista

Se gestiona en
un plazo de
cuatro meses,
una vez
finalizado el Plan
de
Capacitacion
del periodo.

Archivo fisico de la
documentaciéon

Técnico Servicios
Secretariales

Un mes posterior
ala
comunicacion

de informes
Aplicacién de las Conformacion manual de Profesi | Analist
foies de qestion lista de participantes en la ro es.|ono ,no "S a/
9 evaluaciéon del desempefo Superior Jerarquico y/o Anual

del desempeno
(planificacion,
seguimiento,

del periodo a través de la
coordinacién con cada
Unidad Ejecutora y previa

Jefatura Inmediata en
cada Unidad Ejecutora
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AREA DE PLANIFICACION

Fecha mdaxima

Sistema / Instancia .. s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accion
evaluacion, consulta manual de plazos

realimentacion)

de nombramiento y
movimientos de personal.

Conformacién manual de
malllas de evaluacién en
cada Unidad Ejecutora segun
participantes del proceso en
el periodo.

Profesional Analista/
Superior Jerdrquico y/o
Jefatura Inmediata en
cada Unidad Ejecutora

Impresidn e integracién de
instrumentos fisicos por
Unidad Ejecutora, para
evaluar el desempeno de las
personas funcionarias, segun
esfrato y nivel

Profesional
Analista/Técnico
Servicios Secretariales

Comunicaciony
coordinacién con superiores
jerdrquicos y jefaturas
inmediatas de cada UE para
la enfrega de instrumentos de
evaluacion

Profesional
Analista/Técnico
Servicios Secretariales
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AREA DE PLANIFICACION

Sistema /

Evento
Proceso

Instancia
responsable

Servicio

Accién

Persona funcionaria
responsable (puesto)

Fecha maxima
para
implementar la
accion

Traslado, enfrega y
confirmacién de recibo de los
instrumentos de desempeno,
a Superiores Jerdrquicos y
Jefaturas en cada Unidad
Ejecutora

Profesional
Analista/Técnico
Servicios Secretariales

Recoleccién de instrumentos
de desempeno aplicados en
cada Unidad Ejecutora

Profesional Analista

Integracion, sistematizacion y
cdlculo del conjunto de
instrumentos de desempeno
aplicados en cada Unidad
Ejecutora.

Profesional Analista

Registro de resultados
obtenidos de los instrumentos
de desempeno aplicados en
cada Unidad Ejecutora

Profesional Analista

Ajuste del formato de reporte
de resultados de desempeno
(simplificacién)

Profesional Analista

Se gestiona en el
plazo de 6
meses posterior
ala
sistematizacion
de resultados de
desempeno
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AREA DE PLANIFICACION

Fecha mdaxima

Sistema / Instancia .. s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accion
Elaboracion de reporte de
resultados de cada persona . .
. P Profesional Analista
evaluada por Unidad
Ejecutora
Impresidn e integracién de
reportes para envié a .
P . P 3 . Profesional
Superior Jerdrquico y/o . A
) . Analista/Técnico
jefatura de cada Unidad . .
A Servicios Secretariales
Ejecutora, parala
comunicacion de resultados
Recoleccidén de Planes de .
. . Profesional

Mejora aplicados a las . L

. . Analista/Técnico
personas funcionarias en .. .

. . Servicios Secretariales
cada Unidad Ejecutora
Seguimiento al cumplimiento
de planes de mejora del . .
P ) . Profesional Analista
periodo en cada Unidad
Ejecutora
Seis meses
Archivo fisico de la Técnico Servicios posteriores al
documentaciéon Secretariales cierre del
proceso
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AREA DE PLANIFICACION

Fecha maxima
Sistema / Instancia .. s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accion
Elaboracion de formulario
fisico de respuesta del andlisis
de AFATH y coordinacion de . .
. g ., Profesional Analista
condiciones de participacion . -
.. o /Profesional Especialista
(entrega fisica de certificados
de capacitacién con su
respectivo contenido)
Validacién _ —
L Atencion de formularios fisicos
técnica de la . . .
. Y remitidos por COCAD para Profesional Analista
Sistema capacitaciéon Jlisis idacié JProfesi | list Anual. seadn los
SIGESA:- recibida por el ono'|5|s gvol c.Jqon,” rofesional Especialista ., seg
< pertinencia clasificacion. plazos
formaciony personal
tualizacié dministrati acordados para
3C|L:G| |onC|on administrativo Consulta manual de el periodo con la
he alento para ient nombramiento activo de la Profesional Andlista COCAD
umano reclonc;cw?len CI) persona solicitante, segun
de los factores Iy registros de ARGI
Il de carrera
Consulta manual de
Compendio de Perfiles de Profesional Andlista
cargo de las personas que
presentaron formulario
Llenado manual de ) .
formulario de respuesta del Profesional Analista
andlisis realizado por AFATH y
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AREA DE PLANIFICACION

Fecha mdaxima

Sistema / Instancia . . . s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accién
documentacion de respuesta
para archivo
Revisidon y firma de formularios | Profesional Especialista
Integracién de formularios Profesional
fisicos del periodo, remisién a | Analista/Técnico
COCAD y recibo de entrega. | Servicios Secretariales
Atenciéon de consultas de
formularios de respuesta Profesional
remitidos y ampliacion de Analista/Profesional
respuesta segun sea Especialista/ Técnico
requerido, previa revision Servicios Secretariales
manual de cada caso
Cuatro meses
Archivo fisico de Técnico Servicios posteriores al
documentacién Secretariales cierre del
proceso
) . Recepcion fisica de
Validacion P . L . .
técnica del formulario de solicitud de Técnico Servicios
permiso de estudio con sus Secretariales/Profesional | Anuall

cumplimiento de
requisitos para el
otorgamiento de

respectivos anexos (carta de
solicitud de la persona
funcionaria, carta de la

Analista
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AREA DE PLANIFICACION

Fecha mdaxima

obtenidas, otfros), para
fraslado al profesional que lo
atiende

Sistema / Instancia .. s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accién
permisos de Institucion Educativa,
estudio constancia de notas

Revisién de documentacién
presentada acorde con el
Reglamento de Permisos

Profesional Analista

Lienado fisico de formulario
de respuesta de validacion o
no de permiso de estudio
otorgado por Superior
Jerdrquico de Unidad
Ejecutora

Profesional Analista

Revisidon y firma de formulario
de respuesta

Profesional Especialista

Se gestiona en el
franscurso de 5
dias hdbiles a
partir de la
recepcion del
documento

Envio fisico de formulario de
respuesta a Superior
Jerdrquico de Unidad
Ejecutora

Profesional
Analista/Técnico en
Servicios Secretariales

Se gestiona en 8
dias hdbiles a
partir de la
entrega del
documento al
AFATH
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AREA DE PLANIFICACION

Sistema /
Proceso

Evento

Instancia
responsable

Servicio

Accién

Persona funcionaria
responsable (puesto)

Fecha maxima
para
implementar la
accion

Archivo fisico de
documentaciéon

Técnico Servicios
Secretariales

Un mes posterior
ala entrega del
formulario de

Criterio técnico
sobre actividad
formativa

respuesta
Recepcion fisica de
formulario de validacion
. L . - Anual (se
técnica de actividad Técnico Servicios .
gestiona a

formativa con el anexo del
programa de curso, para
fraslado al profesional que lo
atiende.

Secretariales/Profesional
Analista

través de todo el
periodo laboral)

Revisién de documentacién
presentada acorde con el
"Instructivo de validacion
técnica de actividad
formativa”, UNA-PDRH-INST-
041-2021 vigente.

Profesional Analista

Consulta manual de
nombramiento activo de la
persona solicitante segun
reqistros de ARGI

Profesional Analista

Consulta manual de
Compendio de Perfiles de

Profesional Analista

Se gestiona en el
franscurso de 5
dias hdbiles a
partir de la
recepcion del
documento
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AREA DE PLANIFICACION

Fecha mdaxima

Sistema / Instancia .. s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accién

cargo de las personas que
presentaron formulario

Lienado fisico de formulario
de respuesta de validacion
técnica de actividad Profesional Analista
formativa para

financiamiento institucional

Revisidon y firma de formulario

Profesional Especialista
de respuesta P

Envio fisico o entrega en
plataforma, de formulario de
respuesta a Superior
Jerdrquico de Unidad
Ejecutora con
documentacién de recibo

Profesional
Andlista/Técnico en
Servicios Secretariales

Un mes posterior

Archivo fisico de Técnico Servicios a la entrega del
documentacién Secretariales formulario de
respuesta
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AREA DE PLANIFICACION

Fecha mdaxima

Sistema / Instancia .. s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accién
Disefa y revisa programa de .
. . Profesional
actividad(es) formativa(s) . .
) ) , Analista/Profesional
impartida(s) por AFATH segun Especialista
Plan Anual de Capacitacion P
Disena y revisa material para
actividad(es) formativa(s) .
. . Profesional
impartida(s) por AFATH . .
) . . ) Analista/Profesional
incluyendo lista de asistencia -
. L Especialista
y formulario de evaluacion Anual, se
de AF. gestiona segin
Capacitacién se van
oy | comatocion e soncios ge | Frofesona e
imparfida por . Analista/Profesional ochwd'cdes
AFATH-PDRH capacitacién interna o o formativas
Especialista .
externa a la UNA. planificadas en
el periodo

Solicita la gestién de fraslado
de presupuesto para
contratacién de servicios de
capacitacién a la Direccidon
del PDRH

Profesional Especialista

Revisa programas de
capacitacion y material
disenado por instancias o
facilitadores confratados

Profesional
Analista/Profesional
Especialista
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AREA DE PLANIFICACION

Sistema /
Proceso

Evento

Instancia
responsable

Servicio

Accién

Persona funcionaria
responsable (puesto)

Fecha maxima
para
implementar la
accion

para ejecutar actividad(es)
formativa(s) segun Plan de
Capacitacién

Coordina las salas de
capacitacién, aulas o
auditorios en la UNA segin
corresponda, para la
ejecucién de actividades de
capacitaciéon de tipo
presencial

Profesional Analista
/Técnico Servicios
Secretariales

Elabora, imprime y firma las
convocatorias fisicas a las
diferentes actividades
formativas seguin poblacion
meta

Profesional Analista
/Técnico Servicios
Secretariales

Imprime listas de asistencia y
formularios de evaluacion,
segun actividades
programadas

Profesional Analista
/Técnico Servicios
Secretariales

Envia o entrega en
plataforma de servicios las
convocatorias y se

Técnico en Servicios
Secretariales
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AREA DE PLANIFICACION

Sistema /
Proceso

Evento

Instancia
responsable

Servicio

Accién

Persona funcionaria
responsable (puesto)

Fecha maxima
para
implementar la
accion

documenta la confirmacion
de recibo.

Da seguimiento por oficio
fisico por parte de las
unidades, con el nombre de
los funcionarios que
participardn.

Profesional Analista
/Técnico Servicios
Secretariales

Coordina el uso de
plataformas tecnoldgicas
para diseno de cursos en
modalidad virtual sincrénica,

segun corresponda

asincronica, autogestionada,

Profesional Analista

Disena y revisa material
diddctico y para mediar el
aprendizaje en aula
virtual/plataformas
tecnoldgicas cuando
corresponda.

Profesional
Analista/Profesional
Especialista

Ejecuta actividad formativa
impartida por AFATH en la
cual se aplica lista de

Profesional Analista
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AREA DE PLANIFICACION

Fecha mdaxima

Sistema / Instancia .. s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accién

asistencia y formulario de
evaluacion.

Ejecuta la actividad
formativa contratada por
AFATH, en la cual se aplica
lista de asistencia y formulario
de evaluacién.

Profesional Analista/
Instancia contratada

Recibe documentos y
evidencias de justificaciéon de
ausencia a las actividades

En 5 dias hdbiles
de la ejecucién

. Profesional Analista de sesidon de
formativas por parte de las ..
. . actividad
personas funcionarias .
. formativa
participantes
Recibe el informe final de En un blazo
actividad formativa de la . P
. . maximo de 1
instancia contratada para la .
s - . mes calendario
revision y/o aprobacion Profesional .
. . posterior a
cuando corresponda. Este Analista/Profesional . .,
. . . - ejecucion del
informe incluye listas de Especialista tino de
asistencia y lista de P .
articipantes que aprobaron octividad
P P 9 P formativa

el curso
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AREA DE PLANIFICACION

Fecha mdaxima

Sistema / Instancia .. s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accién

Elabora lista de participantes
de actividades impartidas por
AFATH que aprueban el Profesional Analista
curso, para elaboracién de
certificados

Envia informe fisico con listas
de asistencia, listas de
partficipantes que aprueban

el curso vy lista de personas . .
Y- P Profesional Analista

que no participaron con o sin .. . En 10 dias
o ., /Técnico Servicios e
justificacion, ante la Junta de . hdabiles de

. .. Secretariales ..
Becas para aplicacion del término de la
Acuerdo 2-2019 y se actividad
documenta confirmacion de formativa
recibo.

Traslada a la secretaria las
listas de parficipantes que
aprobaron actividades
formativas impartidas por
AFATH asi como de las
instancias contfratadas, para
diseno de certificados,
cuando corresponda.

Profesional Analista
/Técnico Servicios
Secretariales
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AREA DE PLANIFICACION

Fecha mdaxima

Sistema / Instancia . . . s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accién
Actualiza la matriz de
sistematizaciéon de
actividades formativas Profesional Analista
ejecutadas en el periodo En 1 mes
segun Plan de Capacitacién calendario al
término de la
Integra las evaluaciones actividad
realizadas de cada actividad formativa
formativa ejecutada y se Profesional Analista
analizan para detectar y
documentar mejoras
Integra un expediente fisico Tres meses
de cada actividad formativa | Profesional Analista posteriores a la
ejecutaday se fraslada ala /Técnico Servicios ejecucién de la
secretaria para el archivo Secretariales actividad
fisico segun corresponda formativa
Respalda los trabajos en la
nube, todo lo que se trabaja L -
. - . . Técnico Especializado
Sistema Generacion de en el drea se mantiene en
. . en Desarrollo Humano
SIGESA: planilla archivos en la nube que son .. Implementado
., s G . Administrador /a
Remuneracion institucional de utilizacién en cualquier

parte con el usuario y
confrasena unificada

Remuneracion Salarial
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AREA DE PLANIFICACION

Fecha mdaxima

Sistema / Instancia .. s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accién
Crea respaldo de la planilla Coordinador ARGI -
ordinaria de adelanto y fin de | Remuneracion y Junio 2024
Pago de planilla mes Jefatura ARGI
salarial -
. Coordinador ARGI -
Crea respaldo de solicitudes I ., .
de 5ado - Bancos Remuneracion y Junio 2024
Pag Jefatura ARGI
R [ i j .. -
espg do de robop > Técnico Especializado
mantienen en archivos en la
en Desarrollo Humano ..
nube que son de uso en . Diciembre 2023
. Administrador /a
cualquier parte con el . .
. N . Remuneracion Salarial
usuario, contrasena unificada
Sistema
)} . Profesi | Asist ial
SIGESA: . Digitalizacion de expedientes N espng setencia
. Constancias L. en Servicios ..
Registros fisicos de Personal, en . . Diciembre 2026
. Administrativos
laborales servidores en la nube .
Archivista

Elabora constancias
manuales contra expedientes
de personal fisicos o
digitalizados

Técnico Especializado
en Desarrollo Humano
Administrador /a

Remuneracion Salarial

Actividad
Permanente
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AREA DE PLANIFICACION

Fecha mdaxima

Clasificacion y
Valoraciéon de
Puestos

profesionales y
cumplimiento de
colegiatura

personal y las pdginas de los
Colegios Profesionales, segun
corresponda.

Desarrollo Humano

Sistema / Instancia .. s Persona funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable (puesto) implementar la
accién
Constancia de
funciones segun Elabora constancias L .
. . Técnico Analista en .
perfiles de manuales contra expedientes Actividad
. Desarrollo Humano
cargos: de personal fisicos o Permanente
o AOTCVC
(generada de digitalizados
forma manual)
Mantener una carpeta con al . . .
. Profesional Asistencial .
menos 5 copias de todos los Actividad
. . en Desarrollo Humano,
Sistema formularios de reporte de salud Laboral permanente
SIGESA: Reporte de casos | casos (en papel) alua Labora
Gestion de de accidente
resgos laboral al INS Mantener una corpetg digital Profesional Asistencial ..
laborales con todos los formularios Actividad
. en Desarrollo Humano,
requeridos para el reporte de permanente
. Salud Laboral
casos (en digital)
Sistema Informes del
Consultar los respaldos de los
SIGESA: personal . .
. listados de personal activo,
Organizacion nombrado en asi como los expedientes de Profesional Analista en
del Trabagjo, cargos P Junio de 2024
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AREA DE PLANIFICACION

Sistema /
Proceso

Evento

Instancia
responsable

Servicio

Accién

Persona funcionaria
responsable (puesto)

Fecha maxima
para
implementar la
accion

Escenarios y
proyecciones
salariales

Respaldo en la nube de las
escalas las salariales de la
UNA

Profesional Analista en
Desarrollo Humano

Implementado

Criterio técnico
sobre asignaciéon
y conversion de
plazas
administrativas

Generar un respaldo de
todos los informes de
asignacién y conversion de
plazas en la nube.

Técnico Asistencial en
Servicios Secretariales

Solicitar informacién de la
estructura organizativa y

a las unidades ejecutoras.

ocupacional en formato fisico

Profesional Analista en
Desarrollo Humano

Elaboracion en fisico del
criterio de asignacién y
conversién de plazas.

Profesional Analista en
Desarrollo Humano

Despacho en fisico del
criterio técnico

Técnico Asistencial en
Servicios Secretariales

Junio de 2024

Criterio técnico
para determinar
la sustitucién por
vacaciones

Solicitar informacién de la
estructura organizativa y
ocupacional a las unidades
ejecutoras.

Profesional Analista en
Desarrollo Humano

Junio de 2024
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Sistema /

Evento
Proceso

Instancia
responsable

Servicio

Accién

Persona funcionaria
responsable (puesto)

Fecha maxima
para
implementar la
accion

Solicitar al Programa de
Gestion Financiero el aval de
la incidencia presupuestaria

Profesional Analista en
Desarrollo Humano

Emitir el criterio técnico segin
la informacién aportada por
la unidad solicitante

Profesional Analista en
Desarrollo Humano

Despacho en fisico del
criterio técnico

Técnico Asistencial en
Servicios Secretariales

Verificacién de
cumplimiento de
requisitos para el
ingreso al
régimen de
dedicacién
exclusiva
administrativa

Solicitar a la persona
funcionaria original y copia

en fisico del fitulo universitario.

Profesional Analista en
Desarrollo Humano

Consultar los respaldos de los
listados de personal activo
para verificar el
nombramiento de la persona
funcionaria.

Profesional Analista en
Desarrollo Humano

Consultar la jurisprudencia de
la Procuraduria General de la
Republica, Contraloria
General de la Republica y
Colegios Profesionales sobre
la profesidon que posee la

Profesional Analista en
Desarrollo Humano

Junio de 2024
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Sistema /
Proceso

Evento

Instancia
responsable

Servicio

Accién

Persona funcionaria
responsable (puesto)

Fecha maxima
para
implementar la
accion

persona solicitante para
determinar si esta es liberal.

Emitir el criterio en fisico

Profesional Analista en
Desarrollo Humano

Despacho en fisico del
criterio técnico

Técnico Asistencial en
Servicios Secretariales

Fuente: transcripcién de los archivos de la herramienta SEVRI en “Google Drive”, digitada por los equipos de enlace y validada por
Apeuna. Oficio UNA-PDRH-OFIC-666-2023 del 30 de noviembre del 2023.

Tabla é. Plan de continvidad de servicios formulados por la Proveeduria Institucional al sistema SIGESA en lo
relacionado al proceso de proveeduria

Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accién
" Elaborar un plan de Ivannia Bolanos | 30/11/2024
SIGESA Imposibilidad : p - v /11/
A de accedero | proveeduria comuhlcoqon (incluye ' argas
Adquisicion de | ytilizar las Insfituci I Todos coordinaciones con autoridades
. - nstitucion . . L
recursos instalaciones y stueiona y otras instancias, elaboracion de
materiales, equipos. plantillas, comunicacion a
conftratistas y proveedores,
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Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
servicios e comunicacién de inicio y fin de
infraestructura. cambios ante el evento, enfre
otros)
Aprobar un plan de Direcciony 30/11/2024
comunicacién jefaturas
Definir una estrategia de respaldo | Direcciony 30/11/2024
de la informacién y los equipos jefaturas
Planear la estrategia para realizar | Ivannia Bolafnos | 30/11/2024
simulacros Vargas
Realizar simulacros Direccién 30/11/2025
Proveeduria
Institucional
Instruir al personal la aplicacién Direccidon Dia del evento
del protocolo de teletrabajo Proveeduria
Institucional
Elaborar una version alternativa Ivannia Bolanos | 30/11/2024
Imposibilidad de los procedimientos actuales, Vargas
de utilizar los eliminando la posibilidad del uso
sistemas de sistemas infernos.
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Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
informaticos Identificar la necesidad de Ivannia Bolanos | 30/11/2024
estratégicos nuevos requerimientos para los Vargas
procedimientos alternativos, tales
como: respaldo de datos,
confeccidén de formularios,
creaciones de sistemas alternos u
otros.
Elaborar un plan de Ivannia Bolanos | 30/11/2024
comunicacion (incluye Vargas
coordinaciones con autoridades
y otras instancias, elaboracién de
plantillas, comunicacion a
contratistas y proveedores,
comunicacién de inicio y fin de
cambios ante el evento, entre
otros)
Aprobar los procedimientos Direccién y 30/11/2025
alternativos jefaturas
Aprobar un plan de Direccion y 30/11/2025
comunicacion jefaturas
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Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia . . . s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
Implementar soluciones a los Direccién 30/11/2025
requerimientos identificados para | Proveeduria
el funcionamiento de los Institucional
procedimientos alternativos
Instruir al personal la aplicacién Direccidon Dia del evento
de los procedimientos alternativos | Proveeduria
Institucional
Ejecutar el plan de comunicacién | Direccién Dia del evento
Proveeduria
Institucional

Fuente: transcripcion de los archivos de la herramienta SEVRI en “Google Drive”, digitada por los equipos de enlace y validada por
Apeuna. Oficio UNA-PI-OFIC- 026- 2024 del 25 de enero de 2024.

Tabla 7. Plan de continvidad de servicios formulados el Programa de Gestion Financiera al sistema SIGESA en lo
relacionado al proceso de gestion financiera
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Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
Elaborar protocolos de Gustavo Téllez 30/11/2024
comunicacion que permita al Arias
equipo mantfenerse en contacto
de manera remota (incluye
coordinaciones con autoridades
y otras instancias, elaboracién de
plantillas y subirlas a un sitio web
que pueda ser accesado por la
comunidad universitaria,
| bilidad comunicacion a unidades
. mposibilida !
iﬁﬁiﬁécbn dgl.oocceder o Prog.rcljmo de Todos los servicios ejecutoras)
del ptlllzor Iqs C.‘:es’rlorj del Erpgrgmo qe Aprobar el plan de comunicaciéon | Direccion y 30/11/2024
instalaciones y | Financiera Gestion Financiera .

Presupuesto equipos. jefaturas
Documentar procesos y Gustavo Téllez 30/11/2024
procedimientos, ademds de Arias
realizar las actualizaciones
pertinentes cuando los procesos
varian
Capacitacién del Personal sobre Gustavo Téllez 30/11/2024

coémo utilizar recursos alternativos
y seguir los procedimientos de
manera remota en caso de no

Arias
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Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
poder acceder a las instalaciones
y equipos insfitucionales
Realizar pruebas y simulacros en Direccidn 30/11/2024
los cuales se incluya instancias Programa de
externas al PGF, participantes del | Gestion
proceso de formulacién Financiera
Presupuestaria.
Aplicar protocolo de Teletrabajo Direccidn Dia del evento
para los funcionarios del PGF Programa de
Gestidn
Financiera
Ejecutar los diferentes procesos Equipo AAPP Dia del evento
mediante comunicacion remota
(teletrabajo), equipos alternativos
Elaborar una version alternativa Gustavo Téllez 30/11/2024
Imposibilidad de los procedimientos atinentes al | Arias
de ufilizar los proceso de Formulacion
sistemas Presupuestaria considerando que
informdticos no se puede ingresar a los

estratégicos

sistemas informdticos
institucionales
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Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. . funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
Desarrollar los formularios y demds | Gustavo Téllez 30/11/2024
necesidades propias que se Arias
deriven de los procedimientos
alternativos sin considerar el uso
de sistemas informdticos
institucionales. (Formularios
relativos al Presupuesto de
Ingresos, Presupuesto Laboral,
Presupuesto Operativo,
Presupuesto de Inversion, los
cuales deben cumplir con los
mMismos campos presentes en el
sistema institucional de forma que
la informacién pueda ser
cargada una vez se restablezcan
los sistemas)
Capacitar al Personal tanto Gustavo Téllez 30/11/2024
inferno del PGF como usuarios Arias
externos, sobre el uso de
Procedimientos alternativos
Elaborar un plan de Gustavo Téllez 30/11/2024

comunicacion (incluye
coordinaciones con autoridades
y ofras instancias, elaboraciéon de
plantillas y subirlas a un sitio web

Arias
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Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
que pueda ser accesado porla
comunidad universitaria,
comunicacién a unidades
ejecutoras)
Aprobar los procedimientos Direccidny 30/11/2024
alternativos jefaturas
Aprobar el plan de comunicacién | Direccién y 30/11/2024
jefaturas
Implementar el uso de formularios | Direccion 30/11/2024
a los requerimientos identificados | Programa de
para el funcionamiento de los Gestion
procedimientos alternativos Financiera
Instruir al personal la aplicaciéon Direccidn Dia del evento
de los procedimientos alternativos | Programa de
Gestidn
Financiera
Ejecutar el plan de comunicacién | Direccidn Dia del evento
Programa de
Gestion
Financiera
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Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
Implementar el uso de respaldos Equipo de Inmediato
de informacién para los diferentes | trabajo Seccién
procesos de la Secciéon de de Tesoreria
Tesoreria en medios externos
(laves mayas, discos duros
externos, One Drive, Google
Drive)
Aprobar el plan de comunicacién | Direccién y 30/11/2024
sobre procesos que se ejecutaran | jefaturas
Imposibilidad de manera remota durante el
SIGESA: de accedero | Programa de Todos los servicios | evento
Procesos de utilizar las Gestion del Programa de
Tesoreria instalaciones 'y | Financiera Gestidn Financiera | Definir una estrategia de respaldo | Direccidn y 30/11/2024
€equipos. de la informacién y los equipos jefaturas
Realizar simulacros Direccién 30/11/2025
Programa de
Gestidn
Financiera
Aplicar protocolo de Teletrabajo Direccién Dia del evento
para los funcionarios del PGF Programa de
Gestion
Financiera
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Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. . funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
Ejecutar los procesos de Tesoreria | Direccion Dia del evento
(Pagos por conectividad, Programa de
nominas estudiantiles, cierres de Gestidn
cajas, cuentas por cobrar, entre Financiera
otros) mediante comunicacion
remota (teletrabajo)
Implementar el uso de respaldos Equipo de 30/11/2024
de informacién para los diferentes | trabajo Seccién
procesos de la Secciéon de de Tesoreria
Tesoreria en medios externos
(laves maya, discos duros
externos, One Drive, google drive)
Imposibilidad
de utilizar los Desarrollar controles manuales de 30/11/2024
sistemas los pagos realizados a
informdticos proveedores, de las transferencias

estratégicos

diarias, pagos de liquidaciones,
etc enviar via mensaje WhatsApp
las boletas de retencidn,
coordinar con las diferentes dreas
para dar el servicio cliente en
cuanto a consultas de pagos y
revision de facturas, recibos

Disney Lopez
Arias
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Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. . funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
Solicitar a los bancos archivos Luis Fernando Inmediato
excel con los detalles de Urena
movimientos
Realizar simulacros Direccién 30/11/2024
Programa de
Gestion
Financiera
Instruir al Personal para la Direccidn Dia del evento
aplicacion de los Procesos Programa de
alternativos manuales Gestidn
Financiera
Ejecutar los protocolos de Equipo de Dia del evento
Procesos alternativos para el trabajo Seccidn
registro de los diversos trdmites de Tesoreria
Revisar que el personal que Sergio 1/3/2024
| bilidad puede realizar teletrabajo esté al | Ferndndez
Direccién MposioNicd - dia con la gestidon de Rojas
Programa de dg'occeder o) Prog'r<,:1mo de Todos los servicios incorporacion al teletrabaio.
Gestion .uhllzor Igs C?eshoh del P.r,ogr.omo Qe
Financiera mstqlooones y | Financiera Gestion Financiera Verificar periodicamente 10s Sergio 1/3/2024
equIpos horarios de teletrabajo de cada Ferndndez
funcionario Rojas
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para que de manera gradual se
proceda con la revisién integrall
del equipo portdtil u otros, con la
finalidad de mantener en las
mejores condiciones cada
computadora, se iniciard con el
equipo mds antiguo al mds
reciente. Cuando se complete la
revision de todo el equipo de
cdémputo, se atenderdn la
mejores y observaciones. Este
proceso se programard cada 6 a
7 meses.

Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. . funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
Verificar con la Vicerrectoria o Sergio 1/3/2024
Recursos Humanos, detalle de Ferndndez
unidades o centro de frabajo Rojas
donde el personal no
teletrabajable se pueda reubicar
temporalmente.
A partir de febrero 2024, se Sergio 1/2/2024
programard un reporte itop con Ferndndez
soporte técnico de CGIl semandal Rojas

Informe de aplicacion SEVRI-UNA 2023: planes de continuidad de los servicios institucionales pagina é1




UNIVERSIDAD NACIONAL

COS8§TA

RI1CA

’

AREA DE PLANIFICACION

Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
Solicitar al personal del PGF que Sergio mar-24
utilice la plataforma de Google Ferndndez
Drive o One Drive para realizar Rojas
respaldo de datos mds
importantes y que contenga la
informacion relevante para
frabajos fuera del sistema.
Activar el protocolo de Sergio Dia del evento
Teletrabajo en el Programa de Ferndndez
Gestidn Financiera en caso de Rojas
que no se puedan utilizar las
instalaciones o equipos
institucionales
Realizar teletrabajo, de acuerdo, Jefatura / Dia del evento
Imposibilidad cgn las directrices institucionales Subjefg’rurq /

SIGESA: de accedero | Programa de Todos los servicios dispuestas. Coordinaciones

Procesos 'UTI|IZOI’ '95 Qes“of‘ del P.rlogrgmo qe Utilizar equipo de cdémputo propio | Jefatura / Dia del evento

Contables msfglooonesy Financiera Gestion Financiera en la medida de lo posibiidades y | Subjefatura /

equipos. disponibilidad de cada Coordinaciones

funcionario.
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Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. . funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén

Utilizar mecanismos de resguardo | Jefatura / Dia del evento
de informacién alternativos como | Subjefatura /
Google Drive y One Drive. Coordinaciones
Definir qué tipo de procesos y Jefatura / 30/11/2024
framites se pueden redlizar desde | Subjefatura /
la modalidad virtual mientras Coordinaciones
ocurre la eventualidad.
Dar a conocer los tramites, Jefatura / 30/11/2024
personas y vias de comunicacion | Subjefatura /
que se habiliten durante la Coordinaciones
eventualidad.
Desarrollar un mecanismo manual | Jefatura / 30/11/2024
(formulario fisico) en proceso de Subjefatura /
fraslado y bajas de activos que Coordinaciones

Imposibilidad permlfo mgresgr la informacion al

. sistema posterior al evento,

de utilizar los . s .

. registro de pdlizas, ajustes y ofros

sistemas Pt . .

. . frdites que se puedan redlizar sin

informdaticos

estratégicos.

uso del sistema

Activar el mecanismo manual
(formulario fisico) en proceso de
fraslado y bajas de activos

Jefatura /
Subjefatura /
Coordinaciones

Dia del evento
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Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. . funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
Realizar el ingreso de Jefatura / Dia del evento

aseguramientos y pdlizas
mediante correo electrénico, en
comunicacién con la ejecutiva
del INS

Subjefatura /
Coordinaciones

En caso de tener previo al evento
el insumo necesario (informaciéon
contable generada desde el
sistema) realizar revision, andlisis y
construccion de ajustes contables
de forma manual y
posteriormente se ingresa la
informacion al sistema.

Jefatura /
Subjefatura /
Coordinaciones

Dia del evento

Atender consultas que no
requieran extraer informacién del
sistema SIGESA; mediante correo
electrénico, teams u ofro medio
valido.

Jefatura /
Subjefatura /
Coordinaciones

Dia del evento

Realizar revisién y andlisis de la
informacién de inversiones via
manual y fomando como base
los auxiliares manuales.

Jefatura /
Subjefatura /
Coordinaciones

Dia del evento
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Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. . funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
Uso de teletrabajo para atender Jefatura / noviembre 2024
cualquier servicio mediante Todos
equipos alternativos de acuerdo
con las posibilidades de cada
funcionario
Respaldos de informaciéon en Jefatura / noviembre 2024
drive, discos duros externos Subjefatura /
mensualmente Todos
Imposibilidad
SIGESA: de acceder o Programa de Todos los servicios | Solicitar acceso a ofras Jefatura noviembre 2024
Proceso utilizar las Gestidn del Programa de instalaciones y equipo para las
Presupuestario | instalacionesy | Financiera Gestion Financiera | personas que no tengan
equipos. condiciones fisicas y equipo
Calendarizar reuniones periédicas | Jefatura / noviembre 2024

para coordinaciéon de trabajos

Subjefatura

Revisidon de los procesos que se Jefatura / noviembre 2024
atienden por teletrabajo Todos
Uso de teletrabajo, instalaciones y | Jefatura / Dia del evento
equipos alternativos Todos
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Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. . funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén

Elaborar una version alternativa Ronny 30/11/2024
de los procedimientos atinentes al | Herndndez
proceso de Formulacién Alvarez
Presupuestaria considerando que
no se puede ingresar a los
sistemas informdticos
institucionales
Desarrollar los formularios y demds | Ronny 30/11/2024

| ioiidad necesidades propias que se Herndndez

mposibili . . .

poi a deriven de los procedimientos Alvarez

de utilizar los . . .

. alternativos sin considerar el uso

sistemas . . .

; - de sistemas informaticos

informaticos

estratégicos.

institucionales. (Formularios
relativos al Presupuesto de
Ingresos, Presupuesto Laboral,
Presupuesto Operativo,
Presupuesto de Inversion, los
cuales deben cumplir con los
mMismos campos presentes en el
sistema institucional de forma que
la informacion pueda ser
cargada una vez se restablezcan
los sistemas)
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Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
Capacitar al Personal sobre el uso | Ronny 30/11/2024
de Procedimientos alternativos Herndndez
Alvarez
Elaborar un plan de Ronny 30/11/2024
comunicacién (incluye Herndndez
coordinaciones con autoridades Alvarez
y otras instancias, elaboracién de
plantillas y subirlas a un sitio web
que pueda ser accesado por la
comunidad universitaria,
comunicacién a unidades
ejecutoras)
Aprobar los procedimientos Direcciény 30/11/2025
alternativos jefaturas
Aprobar el plan de comunicaciéon | Direccion y 30/11/2025
jefaturas
Implementar soluciones a los Direccién 30/11/2025
requerimientos identificados para | Programa de
el funcionamiento de los Gestion
procedimientos alternativos Financiera
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Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. o, funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
Instruir al personal la aplicaciéon Direccién Dia del evento
de los procedimientos alternativos | Programa de
Gestion
Financiera
Ejecutar el plan de comunicacién | Direccién Dia del evento
Programa de
Gestion
Financiera

Fuente: transcripcion de los archivos de la herramienta SEVRI en “Google Drive”, digitada por los equipos de enlace y validada por Apeuna. Oficio

UNA-PGF-OFIC-076-2021 del 31 de enero del 2024

Tabla 8. Plan de continvidad de servicios formulados DTIC en lo relacionado a los sistemas de informacion

institucionales

Sistema /
Proceso

Evento

Instancia
responsable

Servicio

Accién

Persona
funcionaria
responsable

(puesto)

Fecha maxima
para
implementar la
accion

Plan de continuidad de servicios institucionales vigente segin documento UNA-DTIC-INSTC-006-2018 Plan de Continuidad de la DTIC.
Disponible en: https://agd.una.ac.cr/share/s/xn3vd3Pe QAWpPXKSTkw2xTQ
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Fuente: transcripcién de los archivos de la herramienta SEVRI en “Google Drive”, digitada por los equipos de enlace y validada por

Apeuna. Oficio UNA-DTIC-OFIC-139-2023 del 30 de junio del 2023

Tabla 9. Plan de continvidad de servicios formulado por la Vicerrectoria de Docencia al Sistema de Aula Virtual
Institucional para estudiantes en lo relacionado al proceso de Docencia

Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia . . . s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accién
Sistema de Circular informativa sobre las
Aula Virtual Imposibilidad actuaciones y responsabilidades Dos veces por
Institucional de ufilizar los Vicerrectoria de | Aula Virtual de las instancias y personas Vicerrector de N P
. . sistemas . o . . L . ano (eneroy
Estudiantes: informdticos Docencia Institucional funcionarias, con el proposito de Docencia ulio)
Proceso.de estratégicos brindar la cl:om‘lnwo'lod 'del servicio
Docencia del Aula Virtual Institucional

Fuente: transcripcion de los archivos de la herramienta SEVRI en “"Google Drive”, digitada por los equipos de enlace y validada por

Apeuna. Oficio UNA-VD-OFIC-1445-2023 del 29 de noviembre del 2023

Tabla 10. Plan de continvidad de servicios formulado por la Vicerrectoria de Investigacion al Sistema de
Proyectos Académicos (SIA) en lo relacionado a los Proyectos criticos
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estratégicos

Comunicacién a la comunidad
universitaria la instruccidn para la
gestién de los PPAA durante la
caida del sistema

Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. o, funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accién
Imposibilidad de Vi tor
acceder o . . . . icerrectoria
\ t d L Apl f lo teletrab .
uftilizar las |cerr§c O.n,O © Gestion de PPAA P |.c.or per gcoio eelrardo de Diciembre 2023
. - Investigacion definido institucionalmente . -
instalaciones y Investigacion
Sistema de equIpos.
Proyec}’ro.s Gestién por itop para reportar
Academicos fallas en el sistema
(SIA):
Prloyecfos imposibiidad de A.plicocién c.JIe pro’rgcolo de
criticos / o circulares e instrucciones para la . ,
. utilizar los . . . Vicerrectoria
Proceso: . Vicerrectoria de ., gestion de los PPAA fuera del ..
. sistemas . . Gestion de PPAA . . - de Diciembre 2023
Gestion de ; . Investigacion SIA2 a la comunidad universitaria N
PPAA informdticos Investigacion

Fuente: transcripcidn de los archivos de la herramienta SEVRI en “"Google Drive”, digitada por los equipos de enlace y validada por
Apeuna. Segun correo comunicado desde la direccion andrea.mora.campos@una.ac.cr el 15 de enero de 2023.

Tabla 11. Plan de continvidad de servicios formulado por la Vicerrectoria de Vida Estudiantil al Sistema de Becas
y Beneficios a estudiantes de la Universidad Nacional en lo relacionado al proceso de becas
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cambio en la modalidad de
atencién y las alternativas

Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
Asegurar la renovaciéon del
acceso VPN a la Coordinadora .
) - Directora
del drea de gestion de procesos .
. . . Departamento | 30 de noviembre
de trabajo administrativo, control .
- g L de Bienestar 2023
e innovacién, al Técnico en Co
e . . Estudiantil
Informdtica, y a la funcionaria
encargada del Archivo del DBE
. Asegurar la actualizacién y Técnico
Sistema de mantenimiento de Informdtico, -
. . 8 de diciembre
Becasy funcionarios/as en la Departamento 2023
Beneficios a Imposibiidad de herrgm|?nTo p?ro frabajo en de Bl.eneg’ror
estudiantes de | geceder o . ) equipo '"Teams Estudiantil
la Universidad tilizar | Vicerrectoria de | Gestion de becas
NQCi | 'L:wsll‘lé?crjcg;nes Vida Estudiantil estudiantiles Asegurar en las declaraciones
aciona instaiac Y de horario que realice el
(SIBEUNA: €quIpos. personal, la consignacién de una | Directora
Proceso de nota, para que en caso de Departamento 30 de noviembre
Becas) circunstancias especiales que de Bienestar 2023
impidan la presencialidad, se Estudiantil
aplique la modalidad de
teletrabajo.
Definir la persona responsable de .
. Directora
informar en la plataforma del D ; ; 304d iemb
correo oficial, las redes y sitio depBiornorrjrep © 20236 hoviembre
web oficial del Departamento, el e bienesia
Estudiantil
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Sistema /
Proceso

Evento

Instancia
responsable

Servicio

Accién

Persona
funcionaria
responsable

(puesto)

Fecha maxima
para
implementar la
accion

mediante plataformas remotas
(Meet)

Imposibilidad de
utilizar los
sistemas
informdticos
estratégicos

Vicerrectoria de
Vida Estudiantil

Gestidn de becas
estudiantiles

Asegurar la coordinaciéon previa
con el Centro de Gestidon
Informdtica, para las
interrupciones asociadas al
mantenimiento o actualizaciones
del Sibeuna.

Coordinadora
del drea de
gestién de
procesos de
frabajo

administrativo,

control e
innovacion.

30 de noviembre
2023

Asegurar la coordinacion con el
Cenftro de Gestion Informdtica,
que permita el contacto directo
con el profesional técnico
asignado al SIBEUNA para el
reporte de suspensiones o
inconsistencias.

Coordinadora
del drea de
gestién de
procesos de
frabajo

administrativo,

confrol e
innovacion /
Técnico
Informdtico
DBE.

30 de noviembre
2023

Asegurar previo a los periodos de
receso institucional, la
coordinacién con el Centro de
Gestion Informdtica, que permita
los datos del profesional técnico
que serd asignado como

Coordinadora
del drea de
gestion de
procesos de
frabajo

administrativo,

30 de noviembre
2023
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SIBEUNA.

Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accioén
disponible para atender confrol e
eventuales suspensiones. innovacién
Informar en la plataforma de L
. ; Técnico .
frabajo en equipo al personal, las L 30 de noviembre
. Informdtico
suspensiones temporales del DBE 2023

Coordinadora

. del drea de

informar en la plataforma del estion de

correo oficial, las redes vy sitio grocesos de 30 de noviembre
web oficial del Departamento, frabajo 2023

interrupciones mayores a 24
horas

administrativo,

control e
innovacion.

informar en la plataforma del
correo oficial, las redes y sitio

Coordinadora

web oficial del Departamento, d:lsﬁériod:e
las medidas que se tomaran grocesos de 30 de noviembre
ante interrupciones mayores a 24 P :

frabajo 2023

horas, entre estas la necesidad
de ajustar el plazo de procesos
que se estén trabajando en el
momento del incidente.

administrativo,

control e
innovacion

Fuente: transcripcion de los archivos de la herramienta SEVRI en “Google Drive”, digitada por los equipos de enlace y validada por
Apeuna. Oficios UNA-DBE-OFIC-472-2023 del 29 de noviembre de 2023 y UNA-VVE-OFIC-777-2023 del 30 de noviembre de 2023
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Tabla 12. Plan de continuvidad de servicios formulado por el Departamento de Registro al Sistema Banner en lo
relacionado al proceso de admisién, matricula y graduacién de estudiantes

Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. o, funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accién
. Profesional
Elaborar comunicado para . .
. . Ejecutivo en
informar sobre los pasos a seguir Servicios Enero 2024
ara atender el servicio .. .
P Administrativos
Elaborar un archivo excel con .
. . . Profesional
lista de inscritos, nota de .
dmisié indicad | il Analista en E 2024
Sistema de Imposibilidad de a m|5|og edln Ica lo'\rAquT e. '(;J © Desarrollo nero
Admisidén y utilizar los Recepcion de €s apro ; ,0 o’pgr etMinisterio ae Tecnolégico
. . Departamento , Educacion Publica
Graduaciones sistemas . fitulos de
. s de Registro .
Proceso de informdaticos secundaria -
T . Profesional
Admision estratégicos - - . .
Habilitar correo electréonico para | Ejecutivo en .
.. .. Noviembre 2023
la recepcidon Servicios

Administrativos

Configurar en correo una
respuesta automdtica inicial
donde se indica que el titulo
ingresd para su procesamiento

Profesional
Ejecutivo en
Servicios
Administrativos

Noviembre 2023
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Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. . funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accién
. Profesional
Elaborar comunicado para . .
. . Ejecutivo en
informar sobre los pasos a seguir . Febrero 2024
ara atender el servicio Servicios
P Administrativos
Profesional
R | | 5 it Analist
o esp’o dar el padrdn de citas de nalista en Diciernbre 2023
Sistema Imposibilidad de matricula Desarrollo
utilizar los Inscripcién de Tecnoldgico
Banner: . Departamento
sistemas . Cursos a
proceso de . . de Registro . P
, informdticos estudiantes Técnico
matricula , . . . . .
estratégicos Elaborar una hoja de matricula Asistencial en
Febrero 2024
en formato PDF Desarrollo
Tecnoldgico
. Profesional
Elaborar un archivo en formato .
., Analista en ..
excel de la programacién Desarrolio Diciembre 2023
horaria (SZRCOCU) .
Tecnoldgico
Inscripcién de Elaborar comunicado para Profesional
Sistema de Imposibiidad de | Departamento Estudiantes y informar sobre los osor:s) a seguir Asistencial en Febrero 2024
Admision y utilizar los de Registro Elaboracién de tender el pasc 9 Servicios
Graduaciones | sistemas actas para atender el servicio Administrativos

Informe de aplicacion SEVRI-UNA 2023: planes de continuidad de los servicios institucionales pagina 75




UNIVERSIDAD NACIONAL

COS8§TA RI1CA

r

AREA DE PLANIFICACION

Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. s funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accién
proceso de informaticos . Profesional
., , . Elaborar archivo en formato .
Graduaciéon estratégicos . ‘o Analista en
excel con la historia académica Desarollo Febrero 2024

de los estudiantes

Tecnoldgico

Crear version en formato excel
del reporte SZRPLES (Planes de
Estudio y tablas de
equivalencias)

Profesional
Analista en
Desarrollo
Tecnoldgico

Febrero 2024

Elaborar un archivo en formato
excel con la codificaciéon de
titulos a otorgar

Profesional
Analista en
Desarrollo
Tecnoldgico

Diciembre 2023

Elaborar un archivo en formato
PDF con el machote del Acta de
Graduando

Técnico
Asistencial en
Desarrollo
Tecnoldgico

Febrero 2024

Generaciéon de
Foliado y Emision
de diplomas

Crear un archivo en formato
Access con toda la informacion
de graduandos

Profesional
Analista en
Desarrollo
Tecnoldgico

Febrero 2024

Crear una aplicaciéon local que
permita generar el Libro de

Profesional
Andalista en

Marzo 2024
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diplomas a partir del archivo en
formato Access

Tecnoldgico

Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. o, funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accién
Foliado a partir del archivo en Desarrollo
formato Access Tecnoldgico
Crear una aplicacién local que Profesional
permita generar el archivo de Analista en
texto utilizado para emisién de Desarrollo Marzo 2024

Fuente: transcripcién de los archivos de la herramienta SEVRI en “Google Drive”, digitada por los equipos de enlace y validada por

Apeuna. Oficio UNA-DR-OFIC-2819-2023 del 07 de diciembre de 2023

Tabla 13. Plan de continvidad de servicios formulado por las Sedes y Seccidon Regional en lo relacionado a los
enlaces de comunicacion regionales

Persona Fecha maxima
Instancia .. o, funcionaria para
Proceso Evento Servicio Accion .
responsable responsable implementar la
(puesto) accién
Gestion Impos(ijbilidod de | Sede Regional Ges’ﬂ.o.n ) Al 31 de enero de 2024 no se ha recibido respuesta por parte de la
Administrativa: STCiIi(Zr I?Jrso Chorotega Administrafiva Sede Regional Chorotega a las comunicaciones remitidas por la
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Persona Fecha maxima
Instancia .. o, funcionaria para
Proceso Evento Servicio Accion .
responsable responsable implementar la
(puesto) accién
Enlaces de instalaciones y Rectoria sobre la solicitud para que formularan su plan de continuidad
comunicacién | €quipos. de servicios.
regionales -
Imposibilidad de
(Campusy iz |
ar los .
Sedes) U 1z Sede Regional
sistemas
. " Chorotega
informaticos
estratégicos
Autorizar el teletrabajo temporal
para aquellos puestos cuya
naturaleza lo permita
gestionando ante la Comision de
Teletrabajo o el ente
Imposibiidad de corresp’ondleme durante la
duracién del evento
accedero . ..
Hlizar | Sede Regional Gestion D ' Diciembre 2025
.U ITIZ(ljr O_S Brunca Administrativa Garantizar la disponibilidad de ecanato Iciembre
ns qomones Y computadoras portdtiles en una
equipos.

ubicacion alterna para el
desarrollo de funciones
ineludibles como
nombramientos, Se sugiere el
Centro de Arte y Cultura como
ubicacion alterna
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Proceso

Evento

Instancia
responsable

Servicio

Accidn

Persona
funcionaria
responsable

(puesto)

Fecha maxima
para
implementar la
accion

Coordinar con la seccién de
seguridad institucional un
protocolo de accidn ante toma
de edificios

Imposibilidad de
utilizar los
sistemas
informdticos
estratégicos

Sede Regional
Brunca

Gestidn
Administrativa

Comunicar a DTIC por los medios
establecidos la imposibilidad de
utilizar los sistemas afectados
(SIGESA, SIBEUNA, BANNER, JUNTA
DE BECAS)

Desarrollar una plantilla para
comunicar la afectacién en
conjunto con la oficina de
Relaciones Publicas.

Comunicar a la comunidad
universitaria la afectacion sufrida
por medio de redes sociales,
correos instifucional y grupos de
WhatsApp utilizando la plantilla
aprobada.

Desarrollar un mecanismo
contingente que permita el
registro de solicitudes pendientes
de atender debido ala no

Decanato

Diciembre 2025
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Persona Fecha mdaxima
Instancia .. o, funcionaria para
Proceso Evento Servicio Accion .
responsable responsable implementar la
(puesto) accién
disponibilidad de los sistemas,
dicho mecanismo debe incluir
toda la informacion del caso
correspondiente y los medios de
contacto
Activar plan de Comunicaciéon Profesional
- Asist ial 2 2024
Atencion al de Continuidad de Servicios D;IIS enciaten 9/03/20
publico en las
distintas dreas - - - —
(Recepcidn, Achvor'D!rectrlz de anfan|dod Director 29/03/2024
Bibliot Vi de Servicios Teletrabajables
Imposibiidad de iblioteca, Vida
acceder o Sede Regional ESTUQ'OHT”' nc. Si es el caso, activar Plan de Coordinador
utilizar las Huetar Norte y Registro o ) Comision 28/06/2024
. . . emergencia correspondiente .
instalaciones y Caribe Emergencia
equipos.
Profesional
Acti | . L,
dc gorfoh ddz Comunicacion |\ Giencialen | 29/03/2024
Actividades € -onfinuida DTI
académicas
Ao Directi o
ctivar Directriz de Continuvidad Director 29/03/2024

de Servicios Telefrabajables
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de Continuidad de Servicios

DTl

Persona Fecha mdaxima
Instancia .. o, funcionaria para
Proceso Evento Servicio Accion )
responsable responsable implementar la
(puesto) accién
Si es el caso, activar Plan de Coordinador
! . Comision 28/06/2024
emergencia correspondiente .
Emergencia
Acti Directriz de Continuidad .
C |vo,r '|rec riz de Continuida subdirector 29/03/2024
Académica
Comunicarse con DTIC para ver Profesional
Atencién dl ol estado redl /;ils’renciol en 15/02/2024
puUblico en las
distintas dreas -
(Recepcidn Activar plan de Comunicacién Profesional
’ Asist ial 2 2024
Biblioteca, Vida | de Continuidad de Servicios D?IS enciaren 9/03/20
Imposibilidad de Estudiantil, TIC,
utilizar los Sede Regional Registro - - —
. D trizd tinvidad d .
sistemas Huetar Norte y |re$: .”Z e confinuidad de Director 31/05/2024
. g . Servicios con procesos manuales
informdticos Caribe
estratégicos . Profesional
Comunicarse con DTIC para ver Asistencial en 15/02/2024
el estado real DTl
Actividades
académicas -
Activar plan de Comunicacion Profesional
P Asistencial en | 29/03/2024
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Persona Fecha mdaxima
Instancia .. o, funcionaria para
Proceso Evento Servicio Accion .
responsable responsable implementar la
(puesto) accién
Directriz de confinuidad .
.. Subdirector 29/03/2024
Académica
Una vez confirmado el motivo
por el cual no se pueden
acceder a las instalaciones, la
coordinaciéon académica
informard al personal y a la
vicerrectoria de docencia, por
email o telefénicamente, en el
ue se indicard que deben
g 9 Dr. Roberto ,
laborar remotamente, con el . 24 horas después
o . . Rojas
Imposibilidad de equipo portdtil que se ha Benavides dela
acceder o Sede L, asignado a cada funcionario . comunicacién
.. . o Gestion . . . (Coordinador -
utilizar las Interuniversitaria . . administrativo, y los académicos I oficial
. . . Administrativa L. . Académico
instalaciones y de Algjuela deberan informar y coordinar
equipos. con sus estudiantes el medio
remoto por el cual brindardn las
lecciones de los cursos. Una vez
resuelto el o los problemas de
acceso al edificio debe realizar
ofro comunicado para informar
qgue se vuelve a las instalaciones.
Una vez confirmado el motivo Dr. Roberto ,
. 24 horas después
por el cual no se cuente con Rojas de o
servicios publico y/o internet, la Benavides
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Proceso

Evento

Instancia
responsable

Servicio

Accidn

Persona
funcionaria
responsable

(puesto)

Fecha maxima
para
implementar la
accion

coordinacién académica
informard al personal y a la
vicerrectoria de docencia, por
email o telefénicamente al
personal, en el que se indicard
que deben laborar
remotamente, con el equipo
portdtil que se ha asignado a
cada funcionario administrativo y
los académicos deberdn
informar y coordinar con sus
estudiantes el medio remoto por
el cual brindardn las lecciones
de los cursos. Una vez resuelto el
o los problemas se debe realizar
otro comunicado para informar
que se regresa a la modalidad
presencial a las instalaciones.

(Coordinador
Académico

comunicacion
oficial

Una vez confirmado los
problemas tecnoldgicos
(Plataforma tecnoldgica) de la
SIUA-UNA, la coordinacion
académica informard al
personal y a la vicerrectoria de
docencia, por email o

Dr. Roberto
Rojas
Benavides
(Coordinador
Académico

24 horas después
dela
comunicacion
oficial
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Persona Fecha maxima
Instancia .. o, funcionaria para
Proceso Evento Servicio Accion .
responsable responsable implementar la
(puesto) accién
telefénicamente al personal, en
el que se indicard que deben
laborar remotamente, con el
equipo portdtil que se ha
asignado a cada funcionario
administrativo Una vez resuelto el
o los problemas se debe realizar
otro comunicado para informar
que se regresa a la modalidad
presencial a las instalaciones.
Imposibilidad de
uftilizar los Sede -
. . - Gestion , . .
sistemas Interuniversitaria Administrativa No formuld plan de continuidad de servicios a este evento.
informdticos de Algjuela
estratégicos

Fuente: transcripcién de los archivos de la herramienta SEVRI en “Google Drive”, digitada por los equipos de enlace y validada por
Apeuna. Oficios UNA-SRB-OFIC-1150-2023 del 30 de noviembre de 2023, UNA-SRHNC-OFIC-675-2023 del 05 de diciembre de 2023 y UNA-
SIUA-OFIC- 298 -2023 del 30 de noviembre de 2023.

Tabla 14. Plan de continvidad de servicios formulado por la Secciéon de Documentacion y Archivo al Sistema de
Gestion de Documentos electréonicos AGDe en lo relacionado al proceso de elaboracioén, ejecucién, despacho
de documentos
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Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. . funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accién
Coordinar con las autoridades la | Jefatura de la
solicitud para laborar en Seccién de .
modalidad de teletrabajo, como | Documentacion Noviembre 2023
medida alterna. y Archivo (SDA)
Verificar el cumplimiento de la zrs(i)sf’rzsrlwi?oollleess
instruccién UNA-PDRH-DISC-003- . '
. Coordinador .
2023, en los puestos estratégicos del Archivo Noviembre 2023
Sistema de por? Icoghnc;)or con etl servicio de Institucional (Al)
Gestién de gestion de documentos y Jefe SDA.
Documentos
electrénicos Imposibilidad » » Creacion de un equipo
. de acceder o Seccion de Gestion de teletrabajable para atencién de
AGDe: Proceso 7 . - L Jefatura de la .
de utilizar las documentacion | Documentos los servicios en gestion de SDA Noviembre 2023
., instalaciones y y archivo electrénicos documentos, en el periodo de
elaboracion, equipos. contingencia.
ejecucion,
despacho de Profesionales
documentos Informar a los usuarios internos y asistenciales,

externos los medios de atencion,
(Correo electronico, pdgina
web)

Coordinador
del Archivo
Institucional (Al)
y Jefe SDA.

Noviembre 2023

Realizar y publicar una
Instruccion, con el fin, de que los
usuarios externar gestiones los
documentos.

Profesionales
asistenciales,
Coordinador
del Archivo

Noviembre 2023
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Persona Fecha mdaxima
Sistema / Instancia .. . funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accién
Institucional (Al)
y Jefe SDA.
Profesionales
Realizar y Publicar una gisgfgﬁgéeosr’
instruccién donde se normalice - Noviembre 2023
g del Archivo
la gestion documentos. o
Institucional (Al)
y Jefe SDA.
Creacién de un "Equipo de Coordmgdor
B - del Archivo
soporte" del Sistema AGDe Institucional (Al)
| bilidad coordinara con la empresa con el apoyo Noviembre 2023
mpo§|. ilida 3 B proveedora del servicio de PoY
de utilizar los Seccion de Gestion de mantenimiento y soporte. del Profesional
sistemas documentacién | Documentos asistencial
informaticos y archivo electrénicos

estratégicos

El equipo de soporte del Sistema
AGDe, deberd coordinaciéon
con DTIC, sobre el estado de la
situacién (avances)

Coordinador
del Archivo
Institucional (Al)

Noviembre 2023

El equipo de soporte del Sistema
AGDe, deberd realizar un plan
de pruebas, con la colaboracién
de la Empresa proveedora del
servicio, en cada uno de los
modulos del Sistema una vez
normalizada la contingencia.

Coordinador
del Archivo
Institucional (Al)

Noviembre 2023
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Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. . funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accién
Difundir el restablecimiento del
Sistema AGDe, a la comunidad Jefatura SDA Noviembre 2023
universitaria.
Profesionales
. . asistenciales,
Readlizar y publicar una .
. i . Coordinador .
instruccion donde se normalice - Noviembre 2023
g del Archivo
la gestion documentos. o
Institucional (Al)
y Jefe SDA
Coordinacién con la Unidad de
Correo Institucional la activacién | Profesional
de rutas prioritarias para la asistencial y Noviembre 2023
recepcién, trdmite y despacho Jefatura SDA
Falla en Seccion de Gestidon de de documentos.
conexion a documentacion | Documentos
internet y archivo electrénicos El equipo de soporte del Sistema
AGDe coordinara con DTIC, Coordinador
sobre el estado de la situaciéon e | del Archivo Noviembre 2023
informar a la jefatura de la SDA Institucional (Al)
sobre los avances
El equipo de soporte del Sistema
AGDe, realizard un plan de .
Coordinador
pruebas de cada uno de los - .
, . . del Archivo Noviembre 2023
modulos del sistema e informar N
- Institucional (Al)
con prontiud los resultados a la
jefatura de la SDA.
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Persona Fecha maxima
Sistema / Instancia .. . funcionaria para
Evento Servicio Accion .
Proceso responsable responsable implementar la
(puesto) accién

Comunicar a la comunidad
universitaria, mediante circular,
el restablecimiento del Sistema

AGDe.

Jefatura SDA

Noviembre 2023

Fuente: transcripcidn de los archivos de la herramienta SEVRI en “"Google Drive”, digitada por los equipos de enlace y validada por

Apeuna. Oficio UNA-SDA-OFIC-584-2023 del 30 de noviembre de 2023.
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A modo de resumen, los principales resultados obtenidos, se presentan a
continuacion:

En el siguiente grdafico se presenta la relacion de instancias que formularon
el plan de continuidad de sus servicios y las que no, resultando que de las
14 instancias convocadas unicamente una de ellas no remitid dicho plan.

Grdfico 1. Registro de instancias que presentaron el plan de continvidad
de sus servicios

= Presentaron plan = No presentaron plan

Fuente: Datos obtenidos de las tablas No. 4, 5,6, 7,8, 9,10, 11, 12, 13y 14.

En este sentido, las instancias que si elaboraron su plan de continuidad de
servicios son DTIC, Sede Regional Brunca, Seccidn Regional Huertar Norte y
Caribe, Sede Interuniversitaria de Alagjuela, Departamento de Registro,
Programa Desarrollo de Recursos Humanos, Apeuna, Vicerrectoria de Vida
Estudiantil, Vicerrectoria Docencia, Vicerrectoria de Investigacion y la
Seccion y Documentacion y Archivo; asi como el Programa Gestion
Financiera y la Proveeduria Institucional, ambas con prorroga otorgada por
la Rectoria al 31 de enero 2024. Por su parte, la Sede Regional Chorotega
no presento su plan ni solicitd prorroga.

Informe de aplicacion SEVRI-UNA 2023: planes de continuidad de los servicios
institucionales pagina 84



r

UNIVERSIDAD NACIONAL

COSTA RI1CA

AREA DE PLANIFICACION

Por ofra parte, el instrumento definido para la elaboracion de los planes de
continuidad de servicios era de uso opcional por las instancias
convocadas siempre que generaran dicho plan; en este sentfido, la
Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicaciéon y el Area de
Planificacion emplearon otro formato para generar su plan, esto dado que
ambas instancias aprobaron el mismo previo a que la Rectoria comunicara
el requerimiento, lo cual se evidencia en el siguiente grdfico:

Grdfico 2. Porcentaje de instancias que utilizaron la metodologia sugerida
para la elaboracion de su plan de continuidad de servicios

= Porcentaje de instancias
que utilizaron la
metodologia sugerida

= Porcentaje de instancias
que NO utilizaron la
metodologia sugerida

Fuente: Datos obtenidos de las tablas No. 4, 5,6, 7,8, 9,10, 11, 12, 13y 14.

Producto de la aplicacion del SEVRI a los planes de continuidad de
servicios, se identificaron 2 eventos de riesgo: el primero “imposibilidad de
acceder o utilizar las instalaciones y equipos” y el segundo “Imposibilidad
de utilizar los sistemas informdticos estratégicos”; en este sentido, de las 14
instancias, 9 establecieron un plan de continuidad para cada uno de los
eventos y 3 formularon el plan Unicamente en el marco del evento
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“imposibilidad de utilizar los sistemas informdaticos estratégicos”, a saber:
DTIC, Departamento de Registro y Vicerrectoria de Docencia y en el caso
de la Sede Interuniversitaria de Alagjuela al evento “imposibilidad de
acceder o utilizar las instalaciones y equipos”. Lo anterior se detalla en el
siguiente grdfico:

Grdfico 3. Cantidad de eventos contemplados en el plan de continvidad
de servicios segun instancia
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Fuente: Datos obtenidos de las tablas No. 4, 5,6, 7,8, 9, 10, 11, 12, 13y 14.

Finalmente, el grdfico siguiente muestra la conformacion de los planes de
continuidad de servicios en términos de sistemas, procesos y servicios
involucrados, segun instancia:
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Grdfico 4. Conformacion de los planes de continvidad de servicios en
términos de sistemas, procesos y servicios involucrados, segun instancia

Sede Regional Chorotega

Sede Interuniversitaria de Alajuela
Seccién Regional Huertar Norte y Caribe
Vicerrectoria de Investigacién
Vicerrectoria Docencia
Vicerrectoria de Vida Estudiantil
Sede Regional Brunca

Seccion y Documentacién y Archivo
Apeuna

Proveeduria Institucional

DTIC

Departamento de Registro

Programa Gestién Financiera

Programa Desarrollo de Recursos Humanos

o

5 10 15

N
o
N
[&)]
(9]
o

mProceso mSistemna mServicio

Fuente: Datos obtenidos de las tablas No. 4, 5, 6, 7, 8,9, 10, 11, 12, 13y 14.

Cabe mencionar que, en cuanto al nUmero de servicios considerados en
el grafico anterior, el dato fue tomado de la aplicacion realizada por las
instancias, salvo en el caso de Apeuna, el Programa de Gestidn Financiera,
la Proveeduria Institucional y el Programa Desarrollo Recursos Humanos,
quienes indicaron en el apartado que identificaba el servicio “todos los
servicios”, de ahi que fue necesario verificar el dato con la Iniciativa de
Calidad y las matrices de levantamiento de servicios.

Por ofra parte, es importante aclarar en relaciéon con el grdfico anterior
que, para la Seccidon Regional Huetar Norte y Caribe y la Sede
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Interuniversitaria de Alajuela, no se contabiliza la canfidad de procesos
involucrados, en el tanto no fueron asi descritos en el instrumento.

1.7 Conclusiones

v

La aplicacidon de la gestion de riesgos se llevd a cabo de
conformidad con lo establecido mediante acuerdo UNA-CGSMCG-
ACUE-32-2022 del 23 de noviembre de 2022, tomado por la Comision
Gerencial del Sistema de Mejoramiento Contfinuo de la Gestidon
(CGSMCG,).

De las 14 instancias convocadas una no formuld el plan de
continuidad de servicios y 2 solicitaron prérroga para su
presentacion, a saber: la Sede Regional Chorotega, el Programa de
Gestion Financiera y la Proveeduria Institucional, respectivamente, a
quienes la Rectoria otorgd un plazo al 31 de enero del 2024, mismo
que fue cumplido por ambas instancias.

De las 14 instancias 2 utilizaron una metodologia alterna para la
elaboracion de sus planes de confinuidad de servicios,
especificamente la Direccion de Tecnologias de Informacion vy
Comunicacién y el Area de Planificacién, esto dado que ambas
instancias aprobaron su plan previo a que la Rectoria comunicara el
requerimiento.

Las 14 instancias 4 formularon el plan basado en un evento de riesgo,
a saber: el Departamento de Registro, DTIC, la Sede Interuniversitaria
de Algjuela y la Vicerrectoria de Docencia.

El presente documento constituye un informe Unico sobre el tema de
continuidad de servicios que se presenta ala Comision Gerencial del
SMCG, con el cual se da por cumplido lo establecido en el acuerdo
UNA-CGSMCG-ACUE-32-2022.
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1.8 Recomendaciones

v' La Rectoria, como instancia responsable de la gestion de riesgos
redlizada al tema de planes de continuidad de los servicios
institucionales, debe velar porque cada instancia realice todas las
acciones necesarias para asegurarse de que su plan de continuidad
pueda entrar en funcionamiento ante la posible materializacion de
los eventos que le dieron origen.

v Los planes de continuidad de servicios deben actualizarse seguin se
modifique, a través del tiemplo, el procedimiento de la prestacion
de los servicios sobre los cuales se aplican.
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Anexo I. Correspondencia generada y principales consultas atendidas para la
aplicacion del SEVRI-UNA 2023

Correspondencia generada por Rectoria sobre la aplicaciéon del SEVRI a los planes
de continuvidad de los servicios institucionales

Documento o

. Remitente Destinatario Tema
medio y fecha
MSc. Juan Miguel Herrera
Delgado, Director
UNA-R-OFIC-1373- Area de Planificacion Traslado de minuta UNA-
2022 del 19 de Rectoria MSc. Axel Herndndez Vargas | R-MINU-003-2022 y UNA-
julio del 2022 Director, Direccion de R-MINU-004-2022
Tecnologia de la
Comunicacién
UNA-R-OFIC-1394- Mdaster Juan Miguel Herrera ' 3
5022 del 20 de Rectoria Dglgodo Traslado de la instruccion
o Director N°® UNA-R-INST-001-2022.
julio del 2022
Apeuna
Conformacién persona
enlace a fin de que
UNA-R-OFIC-889- Instancias responsables de los | elaboren planes de
2023 del 23 de Rectoria servicios criticos continuidad de los
mayo del 2023 institucionales procesos (seguimiento
informe UNA-CU-INFO-05-
2021)
Conformacion persona
enlace a fin de que
UNA-R-OFIC-204- Instancias responsables de los | elaboren planes de
2023 del 24 de Rectoria servicios criticos continuidad de los
mayo del 2023 institucionales procesos (seguimiento
informe UNA-CU-INFO-05-
2021)
UNA-R-OFIC-972- Dra. Jeannette Valverde Traslado de plan y matriz
2023 del 02 de Rectoria Chaves, Presidenta del informe UNA-CU-

junio de 2023 Consejo Universitario INFO-005-2021
Comunicacién sobre
UNA-PSG-OFIC- Master equipo de enlace enla

129-2023 del 02
de junio de 2023

Programa de

Servicios Generales

Francisco Gonzdlez Alvarado
Rector

Seccién de
Documentaciony
Archivo

UNA-R-OFIC-1040-
2023 del 12 de

junio de 2023

Rectoria

Master

Giovanni Duran Cascante
Jefe, Seccién de Control
Inferno

Personas enlaces para
integrar los planes de
continuidad (UNA-CU-
INFO-005-2021)
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Correspondencia generada por Rectoria sobre la aplicacion del SEVRI a los planes
de continuvidad de los servicios institucionales

Documento o

» Remitente Destinatario Tema
medio y fecha
Convocatoria a sesion
de capacitacién sobre
UNA-R-CONV-21- Instancias responsables de los | la metodologia e
2023 del 13 de Rectoria servicios criticos instrumentos para la
junio de 2023 institucionales generacién de los planes
de continuidad de los
servicios institucionales
Seguimiento de
UNA-R-OFIC-2439- ' eloboro.c|o.n de planes
Instancias responsables de los | de continuidad de los
2023 del 27 de . - Iy .
noviembre del Rectoria servicios criticos procesos (seguimiento
institucionales informe UNA-CU-INFO-05-
2023
2021): Resumen
capacitacion.
Remisidon de planes de
UNA-R-OFIC-2502- Mdaster Juan Miguel Herrera continuidad de servicios
2023 del 04 de . Delgado comunicados por las
o Rectoria . ) .
diciembre de Director instancias para
2023 Apeuna elaboracién del informe
de aplicacién
UNA-R-OFIC-2526- MAP. Nel son Valerio Aguilar Aprobacion de.p,rorrogo
2023 del 06 de . . para presentacion del
- Rectoria Director S
diciembre de . o Plan de continuidad de
Proveeduria Institucional .
2023 Servicios
UNA-R-OFIC-2528- Mdaster Aprobacién de prérroga
2023 del 06 de Rectoria Sergio Ferndndez Rojas para presentaciéon del
diciembre de Director Plan de continuidad de
2023 Programa Gestion financiera | servicios
Remisién de planes de
UNA-R-OFIC-2529- Mdster Juan Miguel Herrera confinuidad de servicios
2023 del 06 de . Delgado comunicados por las
- Rectoria . . .
diciembre de Director instancias para
2023 Apeuna elaboracién del informe
de aplicacién
Remisién de planes de
UNA-R-OFIC-017- Mdaster Juan Miguel Herrera continuidad de servicios
2024 del 09 de . Delgado comunicados por las
Rectoria . . .
enero 2024 Director instancias para
Apeuna elaboracién del informe
de aplicacién
Correo Solicitud de remisién del
electrénico Rectoria Sede Regional Chorotega Plan de confinuidad de

remitido desde la

servicios
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Correspondencia generada por Rectoria sobre la aplicacion del SEVRI a los planes
de continuvidad de los servicios institucionales

Documento o

» Remitente Destinatario Tema
medio y fecha
direccién
laura.molina.murill
o@una.crel 11 de
enero de 2024
UNA-R-OFIC-177- Mdaster Juan Miguel Herrera Rem@op de planes' qle
. Delgado contfinuidad de servicios
2024 26 de enero | Rectoria . .
Director comunicado por la
del 2024 , N
Apeuna Proveeduria Institucional
Correspondencia generada por las instancias para la formalizaciéon de la aplicacion
de riesgos
UNA-APEUNA-

OFIC-156-2023 del

Mdaster

Remisidon Plan de

24 de mayo de Apeund Francisco Gonzalez Alvarado continuidad de servicios
Rector

2023

UNA-DTIC-OFIC-

139-2023 del 30 Mdster Remision Plan de

de junio del 2023 DTIC Francisco Gonzdlez Alvarado continuidad de servicios

UNA-DTIC-OFIC- Rector

139-2023

UNA-VD-OFIC-

1445-2023 del 29
de noviembre de
2023

Vicerrectoria de
Docencia

Mdaster
Francisco Gonzdlez Alvarado
Rector

Remision Plan de
conftinuidad de servicios

UNA-PDRH-OFIC-
666-2023 del 30
de noviembre de
2023

Programa Desarrollo
Recursos Humanos

Master
Francisco Gonzdlez Alvarado
Rector

Remision Plan de
confinuidad de servicios

UNA-SDA-OFIC-
584-2023 del 30
de noviembre de
2023

Seccién de
Documentacién y
Archivo

Mdaster
Francisco Gonzdlez Alvarado
Rector

Remisidon Plan de
continuidad de servicios

UNA-SIUA-OFIC- 2
98 -2023 del 30 de
noviembre de
2023

Sede
Interuniversitaria de
Alajuela

Mdaster
Francisco Gonzdlez Alvarado
Rector

Remisidn Plan de
confinuidad de servicios

UNA-SRB-OFIC-
1150-2023 del 30
de noviembre de
2023

Sede Regional
Brunca

Mdaster
Francisco Gonzdlez Alvarado
Rector

Remisidon Plan de
continuidad de servicios

UNA- VVE-OFIC-
777 -2023 del 30

Vicerrectoria de
Vida Estudiantil

Mdaster
Francisco Gonzdlez Alvarado
Rector

Remisidn Plan de
continuidad de servicios
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Correspondencia generada por Rectoria sobre la aplicacion del SEVRI a los planes
de continuvidad de los servicios institucionales

Documento o

. Remitente Destinatario Tema
medio y fecha
de noviembre de
2023
UNA-SRHNC-OFIC- | ¢ - ign Regional Mdaster
675-2023 del 05 Remision Plan de

de diciembre de
2023

Huetar Norte y
Caribe

Francisco Gonzdlez Alvarado
Rector

continuidad de servicios

UNA-PI-OFIC-356-
2023 del 05 de
diciembre de
2023

Proveeduria
Institucional

Master
Francisco Gonzdlez Alvarado
Rector

Solicitud de prérroga
para presentacién del
Plan de confinuidad de
servicios

UNA-PGF-OFIC-
1140-2023 del 06
de diciembre de
2023

Programa de
Gestidn Financiera

Master
Francisco Gonzdlez Alvarado
Rector

Solicitud de prérroga
para presentacién del
Plan de confinuidad de
servicios

UNA-DR-OFIC-
2819-2023 del
07 de diciembre
de 2023

Departamento de
Registro

Mdaster
Francisco Gonzdlez Alvarado
Rector

Remisidon Plan de
confinuidad de servicios

UNA-PI-OFIC- 026-
2024 del 25 de
enero de 2024

Proveeduria
Institucional

Mdaster
Francisco Gonzdlez Alvarado
Rector

Remisidon Plan de
continuidad de servicios

UNA-PGF-OFIC-
076-2024 del 31
de enero de 2024

Programa de
Gestidn Financiera

Master
Francisco Gonzdlez Alvarado
Rector

Remision Plan de
confinuidad de servicios

Fuente: elaboracién de la Seccién de Control Interno a partir de las comunicaciones
emitidas y recibidas.
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