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Resumen del adiestramiento:
Nombre del adiestramiento: Planificación para la continuidad de las operaciones (COOP) para organizaciones comunitarias que sirven a niños 

Fecha:	
Lugar:	
Objetivos
Los participantes deben estar familiarizados con COOP con respecto a la estructura, el proceso y por qué es importante, después de esta capacitación. 
Los participantes deben comenzar el proceso de definir funciones esenciales y no esenciales y asignar plazos como objetivo para el tiempo de recuperación. 
Los participantes deben concluir las sesiones con un plan para presentar a los líderes sobre el desarrollo o la actualización del Plan COOP de la organización. 
Los participantes deben familiarizarse con otros miembros de la comunidad y hacer nuevas conexiones.
Audiencia a la que se dirige
Organizaciones comunitarias que sirven a niños (operadores de cuidos para niños, administradores de escuelas, etc.)
Asociados de las organizaciones comunitarias que sirven a niños (manejo de emergencias, departamento de salud, departamento de educación)
Otros miembros de la Coalición para la Resiliencia de la Comunidad 
Miembros de la comunidad interesados
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Este documento fue desarrollado como parte de la Iniciativa de Niños Resilientes/Comunidades Resilientes, una asociación entre el Centro Nacional para Preparación ante Desastres del Instituto de la Tierra de la Universidad de Columbia y Save the Children. El mismo fue subvencionado por la compañía global de cuidado a la salud GSK.  
.
Formato del adiestramiento y materiales
Como un esfuerzo para promover la sustentabilidad de estas herramientas y para asegurar una ubicación armoniosa dentro de la Iniciativa Herramientas CRC que actualmente se está desarrollando, cada adiestramiento debe contener lo siguiente:
Duración: 120 minutos
Método: Presentaciones de PowerPoint
Apoyo adicional:  Guía para el facilitador
Dada y documentada por los capacitadores expertos en NCDP y STC para que sirva como estándar dorado para cada una de las capacitaciones en las comunidades 
Puede ser adaptada a los adiestramientos asíncronos en línea 
Acompañada por un corto video si aplica o es necesario 
Estructura de la capacitación
La capacitación se divide entre información didáctica y discusiones grupales. Todos los participantes recibirán un paquete de folletos que se usarán durante la capacitación y se pueden usar después de que se complete la capacitación. La evaluación de este taller es fundamental para documentar los éxitos y las áreas a mejorar. Se les solicita a todos los participantes que completen los formularios de comentarios. 

 Resultados esperados
Ante una emergencia o desastre, es importante contar con protocolos establecidos que todo el personal conozca y pueda seguir para evitar más estrés y confusión en ese momento. COOP aporta una estructura de planificación para garantizar que las funciones esenciales se sigan realizando durante una amplia gama de emergencias. El proceso de planificación requiere que el personal revise las funciones críticas para la organización y desarrolle estrategias de mitigación y recuperación apropiadas para disminuir el impacto de una emergencia. Por último, la planificación permite a las organizaciones comprender cómo están conectadas con otras organizaciones y agencias, lo que aumenta la capacidad de recuperación de la comunidad en general.



Guías para la presentación y anotaciones
Diapositiva 1 – Título
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Preséntese al grupo
Provea información sobre cualquier medida de seguridad o de etiqueta (por ejemplo, apague los teléfonos celulares, señale las rutas de evacuación)


Diapositiva 2 – Presentaciones
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Describa el propósito y la duración de la capacitación. 
Pídale a todos los participantes que se presenten 
Sea específico sobre las historias, solicite al grupo que hable sobre los impactos y no sobre cómo los resolvieron, ya que abordaremos ese tema más adelante; anote los impactos mencionados 
“Esta capacitación es básicamente para crear conciencia. Idealmente, hoy saldrán habiendo aprendido los unos de los otros y continuarán desarrollando sus conocimientos sobre la planificación COOP con la ayuda de sus nuevos colegas a lo largo del tiempo ”.



Diapositiva 3 – Niños resilientes/ Comunidades resilientes
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[Añada anotaciones]

Diapositiva 4 – Resiliencia comunitaria enfocada en los niños
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[Añada anotaciones]


Diapositiva 5 – Necesidades de poblaciones vulnerables
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· Ya existe una brecha entre la capacidad rutinaria de las organizaciones y las necesidades rutinarias de las poblaciones vulnerables. 
· Durante un desastre, esta brecha se amplía aún más cuando la capacidad disminuye y las necesidades aumentan (señaladas por la flecha), lo que conduce una gran disparidad. 
· Tener un plan COOP puede disminuir la brecha y hacer que la comunidad sea más resiliente al proporcionar tantos servicios de rutina como sea posible, dadas las circunstancias. 
· [Añada anotaciones]



Diapositiva 6 – Agenda
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· En el Módulo 1, le damos un panorama general de la continuidad de la planificación de operaciones y por qué puede ser importante y útil para su organización, personal, clientes y la comunidad circundante. 
· En el Módulo 2, repasaremos los pasos y procesos para desarrollar un plan COOP para su organización.
· En el Módulo 3, discutiremos qué más se necesita una vez que tenga un plan finalizado.
· Finalizaremos la reunión con preguntas y próximos pasos.



Diapositiva 7 – Módulo 1
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 [Añada anotaciones]


Diapositiva 8 – Definición de COOP 
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· Lea la definición, enfatizando "funciones esenciales de la organización ante una amplia gama de posibles emergencias".
· El enfoque de un Plan COOP está en las partes cruciales del negocio ante cualquier emergencia; por lo tanto, es un plan para todo tipo de amenaza.

Diapositiva 9 – ¿Por qué desarrollar un plan COOP? (Animación)
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· (Haga clic para ver la animación) ¿Qué haría si el 30% de su personal no pudiera ir a trabajar? ¿Cómo afectaría eso a su organización? (Haga clic para ver la animación) 
· (Haga clic para ver la animación) ¿Qué haría si su edificio estuviera dañado o no hubiera agua corriente o electricidad? ¿Cómo afectaría eso a su organización? (Haga clic para ver la animación) 
· (Haga clic para ver la animación) ¿Qué haría si el correo electrónico / unidades de red compartidas o su sistema de nómina no funcionara? ¿Qué programas o unidades se verían afectados? ¿Cómo afectaría esto a sus servicios? ¿Qué haría si el sitio web de su organización no funcionara? (Haga clic para ver la animación) 
· (Haga clic para ver la animación) Por último, ¿cuáles serían los impactos para su organización si pierde archivos importantes (electrónicos o impresos), como información personal de los empleados, contratos de proveedores, etc.? (Haga clic para ver la animación) 
· (Haga clic para ver la animación) Lea los beneficios de tener un plan 
· (Haga clic para ver la animación) Lea el objetivo 
· (Haga clic para ver la animación) "Su recuperación es parte de la recuperación de la comunidad en general"; cuente una anécdota relacionada con la audiencia, si corresponde




Diapositiva 10 – Categorías de las funciones COOP
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· La Preparación y Administración de emergencia para las Escuelas clasificó las funciones esenciales de COOP en las siguientes: 
· Servicios de aprendizaje / atención: los servicios que su organización brinda a clientes 
· Administración del personal: nómina, mantenimiento de registros, operaciones financieras y mantenimiento de los sistemas de tecnología de la información. 
· Transporte: si corresponde, traslado de niños a / de un proveedor 
· Apoyo: servicios de alimentos, administración de las instalaciones, administración de inventario de coches y servicios de oficina 
· Comunicación: capacidad de mensajería con estudiantes, padres / tutores y personal

· Usted decide qué modelo es más fácil para que su organización identifique sus funciones; lo más importante es revisar todas las unidades y departamentos de su organización




Diapositiva 11 – Funciones esenciales y no esenciales
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El siguiente es un ejemplo usando un restaurante de comida rápida como McDonald’s o Burger King; revise cada función en la diapositiva 
Dentro de cada función, puede haber prioridades. Por ejemplo, en la preparación de alimentos, el restaurante de comida rápida busca enfocarse en los artículos que generan mayores ingresos (por ejemplo, hamburguesas, papas fritas, menú de $ 1) y considerar el helado como algo de menor importancia. 
• 	En la parte inferior, notará una lista de dependencias (es decir, la organización no puede controlarlas ni influir sobre ellas)
 

Diapositiva 12 – Liderazgo/Orden de sucesión
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· Además de comprender las funciones críticas de su organización, también debe considerar su liderazgo. 
· ¿Quién puede tomar decisiones durante emergencias si un ejecutivo no puede realizar su trabajo? 
· Esta capacitación no profundizará en este tema en particular, pero puede encontrar más información en el sitio web de FEMA


Diapositiva 13 – Priorización de las funciones esenciales
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· Lea la definición del plazo para el tiempo de recuperación (RTO) 
· Dependiendo de su organización, puede haber factores adicionales a considerar dentro de los diferentes niveles de prioridad (por ejemplo, la pérdida prolongada de una función esencial afecta las metas del desarrollo infantil) 
· "Lo importante es que debe priorizar sus funciones esenciales durante la planificación para que no tenga que analizar y elegir durante una emergencia" 
· No puede recuperar todas las funciones de inmediato y puede que tenga que planificar medidas provisionales hasta la recuperación completa de la función crítica


Diapositiva 14 – Ejemplo de priorización
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·  Regresando al ejemplo del restaurante de comida rápida, la función prioritaria 1 tiene un RTO de algunas horas. 
· Preparación y distribución de los alimentos es el negocio principal que genera ingresos 
· Transacciones financieras, ya que el restaurante necesita una forma de aceptar y registrar los pagos 
Servicios sanitarios, ya que el departamento de salud o clientes indignados podrían cerrarlo debido al incumplimiento
· La función prioritaria 2, tiene un RTO de un día: 
Apoyo a los proveedores, ya que hay suficiente inventario para que el restaurante procese pedidos
 La función prioritaria 3 tienen un RTO de 3 o más días, ya que estas funciones no tienen un impacto en los ingresos o en la seguridad del público
· Discutiremos más sobre los RTOs en el próximo módulo


Diapositiva 15 – Cómo difiere COOP  del Plan de Respuesta ante Emergencias 
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Cada uno de estos planes de preparación están relacionados entre sí, ya que, dependiendo del incidente, uno, dos o todos los planes podrían activarse al mismo tiempo.
Por ejemplo, se puede activar un Plan de respuesta ante emergencias para un incendio dentro de un edificio, donde las estrategias incluyen evacuar a todos fuera del edificio, reunir a los niños con la familia y realizar una evaluación de daños. El Plan COOP también se activaría porque el edificio sufrió daños severos, por lo que el equipo de COOP necesitaría identificar una ubicación alternativa y determinar qué servicios se podrían dar de inmediato. Por último, el Plan de recuperación de TI ante desastres se activaría porque la sala del servidor se destruyó en el incendio.


Diapositiva 16 – Actividad grupal
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Declare la misión de su organización o agencia 
¿Qué servicios y tipos de clientes atiende? 
¿Cómo se ven afectados estos servicios y clientes si hay una gran tormenta invernal, un corte de energía a largo plazo o una pandemia? 
Tómese 10 minutos para hacer una lista de los servicios esenciales de su organización. 
Haga que cada participante aporte su respuesta
Señale que las funciones esenciales son la base de los programas y planes COOP. Recalque que la identificación de las funciones esenciales será diferente para cada organización y dependerá en gran medida del tipo o tipos de servicios proporcionados. 
Recuerde al grupo que, al identificar funciones esenciales, deben incluir todas las funciones que: 
· Abordan amenazas inmediatas a la seguridad de la vida. 
· Funciones regulatorias o requeridas 
· Impacto en los ingresos; la pérdida conduciría a pérdidas comerciales futuras (por ejemplo, un competidor más preparado) 
· Impacto social (por ejemplo, efectos sobre la población vulnerable)


Diapositiva  17 – Módulo 2
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 [Añada anotaciones]


Diapositiva 18 – COOP Pasos para la planificación (Animación)
[image: ]

Hay 5 pasos en el Proceso de Planificación de COOP (lea cada paso)
(Haga clic en la animación) Comenzaremos con el paso 1: Convocar un Comité Directivo



Diapositiva 19 – Paso 1: Convocar un Comité Directivo
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· En general, el comité directivo decide las prioridades y el orden de los negocios para su organización y administra el curso general de las operaciones. 
• 	El comité debe incluir representación de todos los departamentos y sectores relevantes. 
• 	Cada miembro del comité debe tener un rol 
• 	Elija a alguien para administrar todas las actividades de planificación e implementación de continuidad. 
• 	Designe un líder con un alto rango para defender las iniciativas COOP 
• 	Destaque que las organizaciones pequeñas pueden tener pequeños comités o no tenerlos, debido a posibles restricciones; lo más importante es tener participación de liderazgo
Diapositiva 20 – Paso 1: Convocar un Comité Directivo (continuación)
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El proceso de planificación puede tomar varios meses 
Es importante establecer expectativas, creando un calendario de reuniones e identificando las metas, para que las personas y grupos interesadas se mantengan comprometidas durante todo el proceso de planificación


Diapositiva 21 – COOP Pasos de Planificación (Animación)
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(Haga clic en la animación) Ahora discutiremos el próximo paso, el Paso 2: Determinar las funciones esenciales y las que no lo son 


Diapositiva 22 – Paso 2: Determinar las funciones esenciales
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· Este paso es el más importante en todo el proceso y tomará más tiempo completarlo. 
· Puede elegir entre el modelo REMS o simplemente pensar en cada una de las funciones a través de la perspectiva de personal, construcción / recursos / activos, sistemas de TI y computadoras y registros vitales (electrónicos y en papel) 
· Cada unidad o departamento debe identificar todas las funciones y sus efectos en una lista de factores establecida (lea cada factor)


Diapositiva 23 – Paso 2: Determine las funciones esenciales (continuación)
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• 	Para cada función identificada, debe asignar un plazo de tiempo de recuperación 
• 	¿Cuánto tiempo puedo prescindir de esta función hasta que tenga un impacto negativo en mi negocio o amenace la seguridad de la vida, la salud pública o el desarrollo social de las poblaciones vulnerables dentro de la comunidad circundante? 
• 	Una vez más, utilizando el ejemplo del restaurante de comida rápida, si algo le ocurriera al restaurante, el propietario se concentraría en recuperar su función de preparación y distribución de alimentos dentro de 2 horas, o podría perder clientes ante un competidor y afectar gravemente sus ingresos. Al mismo tiempo, el propietario trabajaría para recuperar su función de saneamiento en 4 horas o aumentaría el potencial de incumplimiento o enfermedad del cliente. Por último, debido al almacenamiento de los materiales en la trastienda, el propietario puede procesar los pedidos de alimentos en 1 día, antes de que se necesite otra entrega.



Diapositiva 24 – Paso 2: Determinar las funciones esenciales (continuación)
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Una vez más, debe categorizar las funciones entre esenciales y no esenciales, ya que es importante conocerlas durante una emergencia. 
Dependiendo de su organización y negocio, los incrementos de tiempo para sus RTOs pueden diferir (por ejemplo, 1 día, 2 días, 7 días)


Diapositiva 25 – Pasos de planificación COOP (Animación)
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(Haga clic en la animación) Ahora discutiremos el próximo paso, el Paso 3: Desarrollar estrategias de mitigación y recuperación 


Diapositiva 26 – Paso 3: Estrategias de mitigación y recuperación
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• 	DEFINA MITIGACIÓN: "es el esfuerzo por disminuir el impacto de los desastres antes de que ocurran" 
• 	DEFINA RECUPERACIÓN: "comienza con la estabilización tras el incidente y termina cuando la organización se ha recuperado de los impactos del desastre" (FEMA), básicamente volviendo a una sensación de normalidad 
•	 En este paso, identifique diferentes estrategias para reducir el RTO o disminuir el impacto. 
• 	Discuta cada tema y posibles estrategias en la diapositiva con el grupo.
· 

Diapositiva 27 – Pasos de planificación COOP (Animación)
[image: ]

(Haga clic en la animación) Próximamente, discutiremos el Paso 4: Identificar las amenazas a la priorización de las estrategias 


Diapositiva 28 – Paso 4: Identificar las amenazas
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• 	Por lo general, en la planificación de respuesta ante emergencias, se comienza  identificando las amenazas y se planifica primero para lo que es más probable que ocurra 
• 	En un plan COOP, la atención se centra más en “¿qué partes de mi organización son críticas?”. Por lo que, en esencia, es un plan para todos los peligros 
• 	Sin embargo, debe identificar sus amenazas y peligros, ya que le ayudará a priorizar ciertas estrategias de recuperación o decidir qué estrategias de mitigación ejecutar (por ejemplo, ¿debo comprar un generador de respaldo si estoy en una zona de huracanes?) 
• 	Enfatice en que el grupo trabaje con organizaciones similares o socios gubernamentales locales y estatales dentro de su comunidad, para conocer lo que ellos consideran amenazas




Diapositiva 29 – Pasos de planificación COOP (Animación)
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(Haga clic en la animación) El último paso de los pasos de planificación COOP es “finalizar el plan”


Diapositiva 30 – Paso 5: Finalice y apruebe el plan 
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El objetivo principal de este paso es asegurar que todas las personas y grupos interesados estén de acuerdo con el plan final, que incluye lo que se considera esencial y no esencial, cuál es el RTO asumido para cada función y lo que la organización en su totalidad reconoce es la lista de estrategias para atender cada función












Diapositiva 31 – Actividad grupal
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• Tómese 15 minutos para desarrollar estrategias para cada función esencial que identificó 
• Enumere las ventajas y desventajas de cada estrategia 
• ¿Cuáles fueron algunas funciones no esenciales que identificó? 
• Solicite a cada participante que aporte su respuesta.



Diapositiva 32 – Módulo 3
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 [Añada anotaciones]


Diapositiva 33 – Planificar es un proceso continuo de mejoramiento
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· Planificar para emergencias es un ciclo que nunca termina…
· La figura en la diapositiva es un círculo de planificación general, donde usted identifica las amenazas para que pueda… 
· Desarrollar planes ante las amenazas que tienen mayor probabilidad de ocurrir 
· Idealmente, cuando sus planes estén completos, usted probaría y adiestraría al personal para que ejecuten el  plan cuando ocurra una emergencia 
· En ese caso, luego de la emergencia o de la prueba, revise el plan de acuerdo a los resultados 
· Usted continuará en el ciclo de planificar para eliminar las brechas y revisar suposiciones 
· En la planificación COOP, los pasos 1 y 2 están al revés, de modo que usted comienza desarrollando el plan 


Diapositiva 34 – Planifique un programa de mantenimiento
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Para continuar mejorando el plan, el plan COOP necesita ser revisado regularmente 
Una buena regla general es que el plan debe revisarse anualmente; podría haber un cambio dentro de la estructura organizacional o un evento real que ocurrió 
Debe asignar a alguien para que sea responsable de esta tarea.



Diapositiva 35 – Desarrolle capacitaciones & programas de ejercicios
[image: ]

Un plan es inútil si nadie lo conoce, por lo que debe informar y capacitar al personal
Debe probar cada función identificada en el plan COOP 
Piense en el tipo de personal que tiene (por ejemplo, a tiempo completo, a tiempo parcial, voluntarios, empleados de temporada, etc.) para que pueda desarrollar capacitaciones efectivas 
Es posible que desee que ciertos gerentes y líderes reciban capacitación profunda
También debe incluir información sobre la preparación personal y familiar porque un "empleado preparado es un empleado presente" 
· Su personal no vendrá a trabajar a menos que sepa que su propia familia está segura 
· Mientras mejor preparados estén, es más probable que puedan llevar a cabo sus funciones laborales esenciales. 
· Puede encontrar más información en el sitio web de FEMA 
Debe asignar personal para administrar este programa. Si tiene un Comité Directivo, los miembros deben asignar recursos para ayudar.


Diapositiva 36 – Desarrolle capacitaciones & programas de ejercicios
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Su organización debe llevar a cabo revisiones luego de los simulacros, adiestramientos, o eventos reales, para que pueda continuar solucionando las brechas del plan COOP
Como una mejor práctica, mantenga récords de todas las recomendaciones que le ayudarán a abordar eventos futuros



Diapositiva 37 – Estrategias de mitigación
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En su plan COOP, identificó ciertas estrategias de mitigación que reducirían las RTOs 
Basándose en la priorización de estas funciones y RTOs, su organización debe determinar si está dispuesta a invertir dinero en preparación 
Revise los diferentes tipos de estrategias en la diapositiva y otras que el grupo identificó en la Actividad grupal



Diapositiva 38 – Memorando de entendimiento (MOU)
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Una estrategia de mitigación costo efectiva es entrar en los MOU con otras organizaciones 
Un MOU no es vinculante, pero describe un acuerdo entre las partes. 
El acuerdo debe incluir los siguientes 6 temas (revise cada tema)




Diapositiva 39 – Construya relaciones externas
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Por último, necesita construir relaciones con otros asociados de la comunidad. 
Necesitan saber que usted existe y que su recuperación como organización que se basa en los niños es imprescindible para la recuperación de la comunidad después de un desastre. 
Con su plan COOP, usted está en una mejor posición para indicar qué tipo de asistencia necesita 
También, debe preguntar a sus socios cuáles son sus planes de respuesta ante emergencias y COOP, para que comprenda cómo impactan a su organización 
Los primeros pasos fáciles son invitar los socios a sus adiestramientos / ejercicios, o pedirles que revisen ciertas partes de su plan



Diapositiva 40 – Próximos pasos y conclusión
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[Añada anotaciones]


Diapositiva 41 – Preguntas y discusión abierta
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Capture las preguntas y respuestas para que tenga un listado de asuntos que necesitan mayor discusión en las capacitaciones


Diapositiva 42 – Agradecimientos (última diapositiva)
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“Apreciamos su insumo y comentarios, y las sugerencias que nos ayuden a continuar construyendo este currículo importante”
Recoja las Formas de Insumo de los Participantes 

COOP Guía para el facilitador		Page 2
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iSu recuperacién es critica para la recuperacién de su comunidad!

Natonal Cener for
Disuter Prepiredness
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Categorias de las funciones COOP

o

Comunicaciones

Naonal CeneeF
Disuter Prepiredness





image13.png
Funciones esenciales y no esenciales

Ejemplo de un restaurante de comida rapit

Preparacion y distribucion de comida Area de juegos para nifios

Adiestramientos y capacitaciones

Transacciones financieras
profesionales

Servicios para invitados (por ejemplo,
sanidad (por efemplo,regulaciones) e RARRTR IEC
Apoyo al proveedor (por ejemplo, de

envases para alimentos)

Proveedores de servicios basicos
(electricidad)

Natonsl Cenee
Disuter Prepiredness
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Liderazgo/ Orden de sucesién

 ¢Quienes son los lideres de su
organizacion?

* ¢De qué tipo de decisiones son
responsables?

*  Siuno de ellos estuviera
incapacitado por cualquier razén,
éen quién recaen estas
decisiones y responsabilidades?

Natonal Cener for
Disuter Prepiredness
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rizacion de las funciones esenciales

Tiempo Objetivo de Recuperacién (RTO): Tiempo que toma
restablecer las funciones esenciales para evitar consecuencias
inaceptables

Prioridad 1
+ Funciones que abordan amenazas inmediatas a la vida o la seguridad
+ Funciones requeridas o regulatorias

+ Impacto en los ingresos; perderlas implicaria perder futuros negocios
(por ejemplo, ante un competidor mas preparado)

Prioridades 2+ se basan en el tiempo que pudieran estar suspendidas
sin que se ponga en peligro la seguridad o la salud pablica

+ Prioridad 2, funcione:
« Prioridad 3, funcione:
+ Prioridad 4, funciones = > 72 horas

Natonal Cener for
Disuter Prepiredness
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Ejemplos de piorizacion

Ejemplo de un restaurante de comida rapida

Apoyo al proveedor (por
ejemplo, suplidoresde  Area de juegos para nifios
envases para alimentos)

Preparacién y distribucién
de los alimentos

Adiestramiento y
Transacciones financieras capacitaciones
profesionales

Servicios para invitados
(por ejemplo, fiestas de
cumpleaios)

Sanidad (por ejemplo,
regulaciones)

Natonsl Cene
Disuter Prepiredness
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¢Como difiere un plan COOP del Plan de
Respuesta ante Emergencias?

“Conectados uno al otro” Plan de respuesta ante emergencias:
Coordinar la respuesta a través de todas las
unidades dentro de una organizacion, para
que el enfoque principal sea la seguridad del

et publico y la proteccién de los bienes
emergencias
Plan COOP: Enfoque en recuperar las
funciones esenciales lo antes posible
Recuperacion
Pian cOOP de desastres

m Plan de recuperacion ante desastres Tl:
Enfoque en restaurar las aplicaciones
criticas de T, bases de datos, software, y
servidores

Natonal Cener for
Disuter Prepiredness
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Actividad grupal

»

« ¢Cudl es la mision de su organizacion?

Actividad 1

« Haga un listado de las funciones
esenciales de su organizacion

Sugerencia: Revise la lista de impactos
mencionada durante las presentaciones

« Desarrolle RTOs para cada funcion

Natonsl Cener
Disiter Prep
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Mddulo 2: ¢Como desarrollo un
plan COOP?
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Pasos de planificacion COOP

PASO 1: Convoque un Comité Directivo

PASO 2: Determine las funciones esenciales y no esenciales

PASO 3: Desarrolle estrategias de mitigacion y recuperacién

PASO 4: Identifique amenazas para la priorizacién de las

estrategias

PASO 5: Finalice y apruebe el plan

Naonal CeneeF
Disuter Prepiredness
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PASO 1: Convoque un Comité Directivo

¢A quién afecta este plan? (Quién tiene los recursos y
conocimiento en la materia dentro de la organizacion?

* Incluya todos los departamentos y lideres relevantes

Ejemplo: Director, Gerente de Programa, Supervisor de RH, Servicios de
Alimentos

+ Asigne roles a todos los miembros del comité

Ejemplo. Administrador del Proyecto, Experto en la materia, Persona que da
las aprobaciones, Escritor

+ Designe un lider de alto rango como patrocinador o defensor para impulsar el
progreso y as iniciativas del plan COOP; es importante tener el apoyo de la
direccién

Natonal Cener for
Disuter Prepiredness
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PASO 1: Convoque un Comité Directivo

* Establezca un itinerario de reuniones
« Documente los puntos de discusién y las acciones

* Identifique los hitos

* Primer borrador

* Revision/periodo de comentarios
Segundo borrador
Revision/ periodo de comentarios
Finalizacién/ publicacion

Naonal CeneeF
Disuter Prepiredness
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Pasos de planificacion COOP

PASO 1: Convoque un Comité Directivo

PASO 2: Determine las funciones esenciales y no esenciales

PASO 3: Desarrolle estrategias de mitigacion y recuperacién

PASO 4: Identifique amenazas para la priorizacion de

estrategias

PASO 5: Finalice y apruebe el plan

Naonal CeneeF
Disuter Prepiredness
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Paso 2: Determine las funciones esenciales

L ] )
oy « Cada departamento/ unidad identifica todas
(U ] tas funciones que provee internay
externamente
* Una vez han sido identificadas, determine el
impacto de la pérdida de cada una en cuanto

= Clientes * Reputacion
* Finanzas = Personal
= Regulaciones = Impactos en
« Operaciones desarrollo 0.a la
comunidad
Nadonl Ceee fx

Disuter Prepiredness
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Paso 2: Determine las funciones esenciales

+ Establezca objetivos para el tiempo de recuperacién-— ¢En qué
punto la pérdida de esta funcién tendrd un impacto negativo
en mis ingresos? éMe hace incumplir ciertas regulaciones?
¢Afectaa la comunidad, al desarrollo de los nifios u otras
poblaciones vulnerables?

+ Se debe asignar en incrementos de tiempo

Ejemplo de restaurante de comida répida

Preparaciony
distribucién de
alimentos Proveedor/ Materiales

(RTO: 2 horas) (RTO: 24 horas)

sanidad
(RTO: 4 horas)

Disiter P
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Paso 2: Determine las funciones esenciales

Priorice las funciones como esenciales y no esenciales
Prioridad 1
+ Funciones que abordan amenazas inmediatasa la vida o a seguridad
* Funciones requeridas o regulatorias

* Impacto en los ingresos; perderlas implicaria perder futuros negocios (por ejemplo, ante
un competidor mas preparado)

Prioridades 2+ se basan en el tiempo que pudieran estar suspendidas sin que se ponga en
peligrola seguridad o la salud piblica

+ Prioridad 2 funciones = 24 horas
+ Prioridad 3 funciones = 72 horas
+ Prioridad 4 funciones = > 72 horas

Natonal Cener for
Disuter Prepiredness
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Pasos de planificacion COOP

PASO 1: Convoque un Comité Directivo

PASO 2: Determine las funciones esenciales y no esenciales

PASO 3: Desarrolle estrategias de mitigacion y recuperacién

PASO 4: Identifique amenazas para la priorizacion de

estrategias

PASO 5: Finalice y apruebe el plan

Naonal CeneeF
Disuter Prepiredness
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Paso 3: Estrategias de mitigacion y
recuperacion

Para cada funcién identificada, ¢qué medidas pueden ser implementadas
para reducir el RTO? ;qué necesita para implementarlas?

Personal
* Adiestramiento
* Memorando de

entendimiento

* Contratista externo *

* Trabajo remoto o
estadia

Bienes m
Localizacién alterna  * Procesos manuales
Memorando de * Senvidor de
entendimiento respaldo de datos
Generador de * Equipo adicional
respaldo

P + Senvicios externos
Bienes, alimentos y
suministros
SCIONIES i Cone o

Disuter Prepiredness

Récordsvitales

Procesos
manuales

Copias
electrénicas y
fisicas de.
respaldo
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Pasos de planificacion COOP

PASO 1: Convoque un Comité Directivo

PASO 2: Determine las funciones esenciales y no esenciales

PASO 3: Desarrolle estrategias de mitigacion y recuperacién

PASO 4: Identifique amenazas para la priorizacion de

estrategias

PASO 5: Finalice y apruebe el plan

Naonal CeneeF
Disuter Prepiredness
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Paso 4: Identifique las amenazas

+ Identifique las amenazas y peligros que afectan a su organizaciny a la
comunidad circundante

+ Investigue sobre los planes de continuidad de otras organizaciones
comunitarias basadas en servicios para nifios

+ Vea si su agencia de manejo de emergencias local (ciudad, condado, o
estado) tiene un Plan de Mitigacion de Riesgos

Narional Cenre for
Disuter Prepiredness
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Pasos de planificacion COOP

PASO 1: Convoque un Comité Directivo

PASO 2: Determine las funciones esenciales y no esenciales

PASO 3: Desarrolle estrategias de mitigacion y recuperacién

PASO 4: Identifique amenazas para la priorizacion de

estrategias

PASO 5: Finalice y apruebe el plan

Naonal CeneeF
Disuter Prepiredness
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Paso 5: Finalice y apruebe el plan

+ El lider de cada departamento debe aprobar los RTOs y
estrategias de mitigacion y recuperacién relacionadas a su
departamento

* Una vez han concluido todos los departamentos, el Comité
Directivo y la persona que realiza las aprobaciones finales,
deben revisar el plan completo

+ Sino es el Gerente de Proyecto, el Comité Directivo debe
asignar a un individuo para que adiestre y mantenga el plan
coop

Naonal CeneeF
Disuter Prepiredness
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Actividad grupal

»

* Para cada una de las funciones
esenciales y RTOs, desarrolle
Actividad 2 estrategias de mitigaciony
recuperacion

* Para cada estrategia, haga una lista
de los pros y contras
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Médulo 3:
¢Qué debo hacer después de tener un
plan COOP?
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Planificar es un proceso continuo de
mejoramiento

“El arte y la ciencia de planificar ayuda a determinar cudntas
soluciones o alternativas se pueden considerar”— FEMA CPG

s

5. Evaluar
v Identificar

mejorar

| \

2. Desarrollary.

4. Responer a mantener los

planes.

N

capacitar

6
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Programa de mantenimiento para el plan

+ Designe personal para administrar el plan COOP (planificar,
adiestrar, etc.); se puede compartir la responsabilidad con el
planificador de Respuesta ante Emergencias

+ Determine un itinerario de mantenimiento

* éCon cunta frecuencia debo revisar el plan para saber si necesita
cambios? Idealmente, una vez al afio.

+ Revisiény aprobacién
+ ¢Quién debe firmar las revisiones?
+ Informe al Comité Directivo
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Desarrolle un programa de capacitaciones y
ejercicios

“Un empleado preparado es un empleado presente”
* ¢Qué personal debo adiestrar?
| @ - :Sobre qué temas debo adiestrarlos?
* ¢Cémo seran las capacitaciones? (por
I ejemplo, orientacion, talleres,
simulacros, ejercicios)

e o o * ¢Con cuanta frecuencia debo
RAM S
* Incluya informacién sobre preparacion
personal y familiar

Natonal Cener for
Disuter Prepiredness
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Desarrolle un programa de capacitaciones y

ejercicios

===
v
v
v
v

* Después de un simulacro, ejercicio
o evento real, su organizacién debe
llevar a cabo una revision de las
acciones luego de los hechos

* ¢Qué salid bien? ¢Qué salié mal?

* Documente las recomendaciones y
revise los planes de acuerdo a estas

Natonal Cener for
Disuter Prepiredness
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Ejecute estrategias de mitiga

* Adquiera bienes, construya un inventario o almacén de
respaldo
« Por ejemplo, suministros y alimentos adicionales, generador de
respaldo

* Acuerdos con terceras partes
« Por ejemplo, alquiler de bafios porttiles o servicios de alimentos

« Acuerdos mutuos con organizaciones similares o agencias de
gobierno

« Por ejemplo, localizaciones alternas, personal de emergencia,
servicios de salud mental

Natonal Cener for
Disuter Prepiredness
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Memorando de entendimiento (MOU)

« Introduccién/ trasfondo — ¢Por qué? ¢Qué
capacidad o recurso?

« Propésito - ¢Cuando y cémo se utilizara?

* Alcance - ¢Quién lo utilizara?

« Definiciones — Especificas a las partes

- * Supervision — ¢Cual es la estructura de
gobernanza? ¢Cémo se puede desplegar esta
capacidad?

* Actualizaciones- ¢Cémo se puede modificar el
Mou?

Natonal Cener for
Disuter Prepiredness
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Construir relaciones externas

+ Sector publico (policia o bomberos locales,
[ ] @  criciales de mancjo de emergencias, oficiales
estatales)

+ Servicios (electricidad, gas, agua)
+ Comunicaciones (teléfono, internet)

+ Memorando de entendimiento con
organizaciones similares

+ Donaciones o concesiones

Natonal Cener for
Disuter Prepiredness
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Préximos pasos y conclusidn
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Preguntas y discusion abierta

* ¢Hay alglin concepto que necesite aclaraciones
adicionales?

« ¢Cusles son algunas de las barreras que se presentan al
crear un plan COOP?

Natonal Cener for
Disuter Prepiredness
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iGracias por participar!

* Complete las Formas de Insumo del Participante y
entréguelas al facilitador.

* Recursos adicionales

= Capacitacion detallada del Centro Nacional para
Preparacion ante Desastres

* Guia o plantilla para MOUs
= Hojas COOP

Naonal CeneeF
Disuter Prepiredness
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