
 

Planificación para la Continuidad de las Operaciones 
(COOP) 

Cómo crear  un plan COOP  para organizaciones  sin 
fines de lucro 

 

 
• Su comité debe incluir representación de todos los departamentos y sectores relevantes   
• Elegir un solo ejecutivo para gestionar todas las actividades de continuidad 
• Designar un líder senior para defender las iniciativas COOP 

 
Consideraciones clave de planificación: 

• Pautas de refugio en el lugar 
• Procedimientos de desalojo de emergencia 

 

 
• Las prioridades y actividades de COOP deben ser de toda la organización 
• Integrar COOP en la estructura organizativa existente 
• Establecer protocolos para que su organización se comunique con los socios de respuesta y las 

partes interesadas relevantes durante COOP 
• Establecer procedimientos de alerta y notificación para la activación de COOP 

 
Consideraciones clave de planificación: 

• Las funciones esenciales de cada agencia 
• Personal, equipo y políticas para apoyar las funciones 
• Prioridad de las funciones esenciales   
• Servicios que usted proporciona a otras agencias 
• Sistema de mantenimiento de la prestación de esos servicios 
• Prioridades estacionales/calendario 

 

 
• Realizar evaluaciones de riesgos, análisis de vulnerabilidad y evaluaciones de datos para cada 

departamento 
• Incluir un análisis de vulnerabilidad de todos los riesgos en toda la organización 
• Determinar la probabilidad y los riesgos de impacto, incluyendo el impacto adverso en la atención al 

paciente 
 

Consideraciones clave de planificación: 
• Delegación de autoridad y cadena de mando 
• Orden documentado de sucesión para puestos directivos y funcionarios clave 
• Sesión informativa y capacitación del personal designado como sucesores y titulares 

de responsabilidades de emergencia 
• Disponibilidad de personal de contingencia 
• Educación de los empleados sobre la preparación para emergencias familiares 

PASO 1: Crear su Comité Directivo 

PASO 2: Establecer el alcance y los objetivos del programa 

PASO 3: Realizar una evaluación de riesgos   



 

 

 
• Centrado en eventos: identificar, evaluar y priorizar el peligro 
• Centrado en el proceso: evaluar el impacto financiero 
• Determinar las actividades críticas para cada departamento 
• Determinar el impacto de la interrupción en el aumento de estas actividades 
• Permanecer sensible al tiempo asignado para la evaluación 

 
Consideraciones clave de planificación: 

• Capacidad para mantener documentos y registros importantes para apoyar las funciones 
administrativas 

• Plan para proteger y restaurar registros vitales 
• Plan para proteger y recuperar sistemas y equipos vitales 
• Plan de comunicaciones para identificar métodos alternativos y restauración del sistema de 

comunicación  
• Plan de comunicaciones del personal 

 

 
• Desarrollar estrategias para disminuir o prepararse para los impactos de los peligros 
• Llevar a cabo un inventario crítico de equipos por piso 
• Mantener el suministro de agua y alimentos no perecederos   
• Descifrar alternativas para la pérdida de energía 
• Determinar las actividades críticas de recuperación: capacidades, recursos, estrategias y vías 
• Desarrollar o actualizar su plan de recuperación 
• Asegurarse de que puede responder y recuperarse de la inaccesibilidad de los profesores 

 
Consideraciones clave de planificación: 

• Sitios de trabajo alternativos predeterminados y contratos, acuerdos y entendimientos apropiados   
• Lugares de trabajo alternativos capaces de soportar funciones y operaciones esenciales   
• Plan de reubicación que incluye la organización de transporte, alimentación, seguridad y 

alojamiento para el personal esencial 
• Capacidad de los empleados para trabajar remotamente 
• Plan para el regreso a la ubicación principal 

 

 
• Las pruebas deben mejorar su estado de preparación 
• Integrar COOP en ejercicios organizativos 
• Incluir el sistema de TI y comunicación al probar el plan 
• Saber las ineficiencias de su plan 
• Entrenar  Probar si falla  Identificar puntos débiles  -Actualizar plan 
• Crear un documento laminado para informar a los clientes sobre COOP antes de la implementación 
 

Consideraciones clave de planificación: 
• Sistema de capacitación del personal para implementar el plan COOP 
• Programa de capacitación y ejercicio para probar los esquemas de operaciones en el plan COOP 
• Programa para revisar y modificar el plan COOP 

PASO 4: Realice una evaluación de impacto 

PASO 5: Cree su estrategia de mitigación y objetivos recuperación 

PASO 6: Probar su Plan 



 

Planificación para la Continuidad de las Operaciones (COOP) 

Organización:  
 
 
 

PASO 1: MIEMBROS DEL COMITÉ DIRECTIVO Y HORARIO DE REUNIONES 
 

Nombre 
 

Posición 
 

Número de teléfono 
 

 E-mail 
1.    
2.    
3.    
4.    
5.    
6.    
7.    
8.    
9.    
10.    

 
 

 
GERENTE EJECUTIVO DE ACTIVIDADES DE 
CONTINUIDAD 
Nombre: 

Posición: 

E-mail y número de teléfono: 
 

DEFENSOR PARA INICIATIVAS COOP DE 
ORGANIZACIONES   
Nombre:  

Posición: 

E-mail y número de teléfono: 

 
 
 
 

HORARIO DE REUNIONES DEL COMITÉ DIRECTIVO   

Fecha Ubicación Tema(s) 
 
 
 
 



 

 

2. ESTABLECER SERVICIOS  COOP 
 

Agencia/Departamento 
 

Funciones esenciales 
 
    Nivel de prioridad  

1.   
2.   
3.   
4.   
5.   

 
 

RECURSOS PARA APOYAR FUNCIONES ESENCIALES                                                                                                                             
 

 

 
Personal: 

 
 

Equipo: 

Políticas: 

 
SOCIOS DE RESPUESTA Y PARTES INTERESADAS RELEVANTES  

Nombre Organización E-mail y  número de teléfono 
1.   
2.   
3.   
4.   

 
 
 

SERVICIOS QUE SU ORGANIZACIÓN PROPORCIONA A OTRAS AGENCIAS 
 
 
 
 
 

 
Agencia 

 
Servicio(s) 

1.  
2.  
3.  
4.  

 
 
 

PRIORIDADES ESTACIONALES/CALENDARIO  
 1.  
 2.  
 3.  
 4.  
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