
[Cómo utilizar esta plantilla]
[ El texto en cursiva entre corchetes está destinado a ser instructivo y ser eliminado antes de la finalización]
[El texto con corchetes, ennegrecida o azul es un ejemplo que se puede editar y utilizar para el plan final]
El texto sin formato debe permanecer en su plan final (es decir, en general los encabezados)

[Esta plantilla sirve para ayudar a organizaciones comunitarias de servicios de cuidado infantil a desarrollar un plan de continuidad de las operaciones (COOP, por sus siglas en inglés (Continuity of Operations Planning)). Si su organización ya tiene un plan COOP, haga referencia a su plan con las diferentes secciones de este plan.]
[Para desarrollar un plan, primero debe crear un proceso de planificación o un marco de trabajo.]
1. [Convoque a un Comité Directivo – Una respuesta COOP a una interrupción de los servicios o emergencia requiere múltiples partes interesadas y diferentes tipos de experticia y capacidades de respuesta; por lo tanto, debe considerar involucrar en su equipo de planificación a partes interesadas clave de todos los departamentos (por ejemplo, director del Programa, Oficina Administrativa, Tecnologías de Información (TI), Recursos Humanos). En general, su Comité Directivo tomará las decisiones finales sobre las prioridades y el orden del negocio para su organización y gestionará la dirección de las operaciones. Identifique a las partes interesadas clave y explique sus funciones en este proceso de planificación (por ejemplo, representante del departamento, experto en la materia, escritor de planes, coordinador de reuniones, aprobador final). Es fundamental que cada participante sienta que tiene la propiedad en el plan. Al final, este equipo debe tener un conocimiento profundo sobre las operaciones y los recursos de la organización que estarían disponibles.]

2. [Establezca un calendario de reuniones - Desarrollar y finalizar un plan puede tardar meses. Determine las fechas de las reuniones y planifique entregables/secciones del plan a discutir. Incluya también hitos importantes (por ejemplo, primer borrador, período de comentarios, borrador final, período de comentarios, aprobación final). Permita que el horario sea flexible, ya que podría haber discusiones de ida y vuelta, esperas en los elementos accionables, etc. que podrían extender la línea de tiempo.]

3. [Determine funciones esenciales y no esenciales – Este paso es el paso más importante en todo el proceso y tomará más tiempo para completar (consulte ejemplos en las Secciones 6 y 7). Cada unidad o departamento debe identificar todas sus funciones y los posibles efectos en una lista de factores, aprobada por el Comité Directivo. Por ejemplo, ¿cómo afecta la pérdida de esta función a lo siguiente?]
· [Cliente/cliente]
· [Finanzas (por ejemplo, presupuesto, crédito, relación bancaria, beneficios futuros)]
· [Cumplimiento/reglamentos]
· [Operativo (es decir, afecta a otros departamentos o procesos internos)]
· [Reputación de la organización]
· [Personal (tiempo completo, a tiempo parcial, voluntarios)]
· [Impacto en el desarrollo o en la comunidad (incluidas las poblaciones vulnerables)]

[Una vez identificadas todas las funciones e impactos, el departamento debe asignar un tiempo objetivo de recuperación (RTO, por sus siglas en inglés (Recovery Time Objective)). Un RTO es el momento en el que la pérdida de la función tiene un impacto negativo en el negocio (refiriéndose a los factores anteriores). O, declaró de una manera diferente: "¿Cuánto tiempo puede su organización prescindir de esta función?"]

[Una vez identificadas todas las funciones y RTO, el Comité Directivo debe decidir qué funciones deben considerarse "esenciales" o "no esenciales” y crear prioridades (si es necesario) para clasificarse dentro de lo esencial o no esencial.]

4. [Desarrolle estrategias de mitigación y recuperación – Una vez que haya identificado sus funciones esenciales y no esenciales, cada departamento debe desarrollar estrategias (consulte ejemplos en las Secciones 6 y 7). La mitigación es el esfuerzo para disminuir el impacto de los desastres antes de que ocurran (por ejemplo, comprar un generador en caso de cortes de energía). La recuperación comienza con la estabilización de la emergencia y termina cuando la organización se ha recuperado de los impactos del desastre (es decir, básicamente volviendo a una sensación de normalidad). Una estrategia de recuperación, por ejemplo, sería mover las operaciones a una ubicación diferente para continuar proporcionando servicios.]

5. [Comprenda sus amenazas:  conocer sus amenazas, así como las amenazas a la comunidad circundante le ayudará a decidir sobre la ejecución de cualquier estrategia de mitigación o respuesta (por ejemplo, si usted paga por un generador de respaldo versus planificar una instalación de generación eléctrica de respaldo si usted se encuentra en una zona de huracanes). Pregunte a las organizaciones pares si han realizado una evaluación de riesgos o contacte a su oficina local, del condado o estatal de manejo de emergencias para preguntar si hay un plan de mitigación de riesgos que enumere las amenazas y peligros que han identificado para la jurisdicción. Tenga en cuenta sus vulnerabilidades y riesgos planteados por las amenazas y peligros identificados. El Comité Directivo debe clasificar las amenazas para la organización (consulte la Evaluación de Riesgos en el Apéndice).]

6. [Finalice y apruebe el plan – Desarrolle el plan por secciones e incluya períodos de revisión antes de pasar a la siguiente sección. Para su aprobación final, el Comité Directivo debe firmarlo.]

7. [Desarrolle e implemente el plan de capacitación – Una vez que el plan sea aprobado, desarrolle un programa de capacitación para que el personal necesario esté al tanto del plan y entienda sus responsabilidades.]



Portada
[Esta sección debe incluir los siguientes datos:]
· [Título del plan]
· [Fecha de aprobación/publicación y número de versión actual (es decir, para fines de controlar las versiones)]




Dentro de la(s) páginas de portada
[Esta sección debe incluir los siguientes datos:]
· [Utilice este espacio para obtener información que necesita ser fácilmente accesible para el personal]
· [Dirección de la organización (es decir, el personal puede prever para 911 propósitos)]
· [Lista de miembros del equipo de continuidad de operaciones (COOP), posiciones, contactos primarios/secundarios, números de teléfono, direcciones de correo electrónico]
	Posición COOP
	Nombre(s)
	Número(s) de teléfono
	Correo electrónico

	Líder del equipo
	[Primaria: John Doe]
[Secundaria: Jane Doe]
	[Celular: (123) 345-6789]
[Celular: (234) 456-7891]
	[jdoe@abc.com]
[jdoe2@abc.com]
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Plantilla de Plan de Continuidad de Operaciones (COOP) para organizaciones de servicio infantil basadas en la comunidad
[bookmark: _GoBack]
Página 1
[bookmark: _Toc491376868]Sección 1: Introducción
[Esta sección debe incluir los siguientes datos:]
[bookmark: _Toc491376869]Alcance
· [¿Qué tipos de situaciones de emergencia abarca este plan?]
· [Según FEMA, "continuidad de las operaciones" significa "el esfuerzo por asegurar funciones organizacionales esenciales continuas en una amplia gama de potenciales emergencias, incluidos los actos localizados de la naturaleza, los accidentes y las emergencias tecnológicas o relacionadas con ataques"]
· [En esencia, su plan debe tener un enfoque de todos los peligros – cualquier evento o incidente que impida que cualquiera de sus funciones esenciales de operar que quedaría bajo el alcance de este plan.]
· [¿Qué tipos de poblaciones aborda este plan?]
· [Idealmente, su plan debe dirigirse a todo el personal, todos los niños y sus familias, o cualquier visitante relacionado con la organización como cualquier interrupción de las funciones esenciales afecta a estas poblaciones.]

[bookmark: _Toc491376870]Audiencia
· [¿Quién debe leer y conocer este plan? (por ejemplo, Miembros del equipo COOP, equipo directivo de la organización, todo el personal – esencial y no esencial)]

[bookmark: _Toc491376871]Objetivos del plan
· [¿Qué puntos principales debe saber un lector de este plan? Cada objetivo debe abordarse en una de las secciones principales.]

[Ejemplo:]
· [Proporcionar una comprensión básica de los servicios, el personal, los activos críticos y las dependencias de la organización]
· [Definir desencadenadores para una activación de este plan]
· [Establecer una estructura de respuesta y describir funciones y responsabilidades]
· [Determinar las funciones esenciales y no esenciales de la organización con los objetivos de tiempo de recuperación (RTO) acordados]
· [Comprender las estrategias de recuperación y mitigación de la organización]

[bookmark: _Toc491376872]Sección 2: Visión general de la Organización
[Esta sección es destinada a dar al miembro de la audiencia una comprensión general de la organización y los servicios que se prestan para que, durante una emergencia, el miembro de la audiencia tenga conocimientos básicos para informar su respuesta para ayudar con la continuidad de las operaciones.]
[Esta sección debe incluir los siguientes datos:]
[bookmark: _Toc491376873]Servicios
· [¿Qué servicios presta su organización externamente (por ejemplo, cuidado de niños, desarrollo infantil o programas educativos, programa de alimentación)? Describa cada servicio, incluidos los tipos de poblaciones que se atienden (por ejemplo, cantidad, rango de edad, poblaciones vulnerables)]
 
[bookmark: _Toc491376874]Personal
· [¿Cuánto personal? Incluir un organigrama y describir cada área (funciones, responsabilidades, tiempo completo o a tiempo parcial, voluntarios)

[bookmark: _Toc491376875]Activos críticos
· [Complete esta sección después de haber completado la Sección 6: Funciones esenciales]
· [Basado en sus funciones esenciales identificadas, proporcione un breve resumen o una lista de activos críticos (por ejemplo, edificio/pies cuadrados, vehículos, software/hardware, empleados esenciales con conjuntos de habilidades especializadas como un traductor, un generador, difícil reemplazar activos)]

[bookmark: _Toc491376876]Infraestructura y soporte de TI
· [Dependiendo de su organización, la mayor parte de esta información puede estar en su Plan de Recuperación ante Desastres (RD); si es así, proporcione un breve resumen y haga referencia al Plan de RD]
· [Trabaje con su personal de TI para comprender cómo ellos apoyan a la organización]
· [¿Cuántos servidores de datos tiene su organización y qué respaldan específicamente?]
· [¿Hay software o aplicaciones administradas por proveedores externos?]
· [¿Todo el personal de TI es internos o existen consultores o proveedores externos que ayudan?]
[bookmark: _Toc491376877]Registros vitales
· [Complete esta sección después de haber completado la Sección 6: Funciones esenciales]
· [Basado en sus funciones esenciales identificadas, proporcione un breve resumen o lista de registros vitales (por ejemplo, contratos de terceros proveedores, información de empleados, información bancaria)]

[bookmark: _Toc491376878]Reglamento/Licenciamiento
· [¿Qué regulaciones debe cumplir su organización? Durante las emergencias, los funcionarios del gobierno pueden estar dispuestos a renunciar a ciertas regulaciones.]
· [¿Qué agencia proporciona su licencia?]


[bookmark: _Toc491376879]Sección 3: Estructura de respuesta
[En esta sección se describe la estructura organizativa de cómo su organización se asegurará de que las funciones esenciales continúen durante una interrupción. Esta estructura podría ser ligeramente diferente en comparación con su estructura diaria normal, ya que las emergencias pueden requerir que el personal realice acciones que no estén dentro de sus responsabilidades normales. Además, si tiene una estructura de gestión de emergencias, su equipo de Continuidad de Operaciones (COOP) puede estar integrado en esa estructura.]
[Esta sección debe incluir los siguientes datos:]
[bookmark: _Toc491376880]Equipo de Continuidad de Operaciones (COOP)
· [Complete esta sección después de haber completado la Sección 6: Funciones esenciales y Sección 7: Funciones no esenciales, ya que es posible que desee estructurar su equipo en función de ciertas funciones o ciertos objetivos de tiempo de recuperación (RTO)]
· [Este equipo gestiona la planificación y respuesta para asegurar que las funciones esenciales y no esenciales cumplen con sus Objetivos de Tiempo de Recuperación (RTO). Podría abarcar a todo el personal de su organización (tiempo completo, tiempo parcial y voluntarios), departamentos/unidades específicos o personas que ejecutan la respuesta de manejo de emergencias. Debe decidir una estructura que mejor se adapte a su organización. En general, los líderes de los departamentos estarían involucrados debido a sus responsabilidades diarias normales.]
· [Como mínimo, el equipo COOP debe tener un responsable general de la toma de decisiones, el líder del equipo COOP, que es responsable de toda la respuesta (por ejemplo, el director).]
· [En general, su equipo debe estar bien informado y ser capaz de ejecutar las estrategias de respuesta identificadas para cada función esencial. Es posible que desee dividir su equipo en función de sus funciones esenciales o funciones generales (por ejemplo, personal, TI, instalaciones, comunicaciones a las partes interesadas).]
· [Líder del equipo – autoridad final de toma de decisiones/aprobación en relación con la ejecución de estrategias de respuesta para garantizar la continuidad de las operaciones]
· [Si su organización debe encontrar una ubicación alternativa:]
· [¿Quién encontrará y confirmará la ubicación final y se asegurará de que la ubicación o ubicaciones se ajusten a los requisitos (espacio, TI, comunicaciones, etc.) y especificaciones para las funciones esenciales que se están trasladando?]
· [¿Cómo se transferirán el personal y los activos a la nueva ubicación?]
· [¿Quién asignará funciones esenciales a ciertos espacios?]
· [Si parte de su personal debe trabajar de forma remota:]
· [¿Tienen los empleados los activos que necesitan para seguir trabajando (por ejemplo, acceso a Internet, computadoras, acceso a software, etc.)?]
· [Dependiendo del tipo de empleado (a tiempo completo, a tiempo parcial), ¿cómo hará un seguimiento de las horas para fines de compensación y beneficios?]
· [¿Puede su red manejar a los usuarios adicionales que trabajan de forma remota?]
· [¿Hay registros vitales que deben ser protegidos o reconstituidos?]
· [¿Cómo comunicará su organización actualizaciones y cambios en las operaciones a las partes interesadas (por ejemplo, personal, proveedores, visitantes, clientes)?]
· [¿Tiene su organización una estructura de respuesta de gestión de emergencias? Si es así, ¿cómo se integrará este equipo en esa estructura?]
· [ Dependiendo de su personal y conjunto de habilidades, puede combinar funciones.]
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Plantilla del Plan de Continuidad de Operaciones (COOP) para organizaciones comunitarias que dan servicios a niños 


[bookmark: _Toc491376881]Sección 4: Ordenes de Sucesión
[Esta sección enumera los puestos clave de liderazgo actuales dentro de la organización, las autoridades asociadas y qué puestos o personal serían el respaldo a esos puestos clave de liderazgo si los líderes actuales fueran considerados incapacitados o no fueran capaces de llevar a cabo sus deberes.]

[Esta sección debe incluir los siguientes datos:]

· [¿Quiénes son los líderes clave de su organización? (por ejemplo, Director, Subdirector, Oficial de Finanzas, Oficial de Recursos Humanos)]
· [¿Cuáles son las autoridades de estos líderes clave?]
· [Asignar personal de respaldo para realizar las tareas de estos líderes clave y capacitarlos sobre las tareas que necesitarían emprender durante emergencias / interrupciones del negocio]
	Posición clave
	Autoridades/Responsabilidades
	Sucesor(es)

	[Director de cuidado infantil]
	[Responsable final de la toma de decisiones sobre todos los servicios prestados, comunicaciones enviadas y cambios en las políticas]
	[Subdirector]
[Director del programa]

	[Oficial de Finanzas]
	[Aprueba todas las transacciones financieras (deudores, cuentas por pagar) y documentación relacionada (por ejemplo, facturas)]
	[Director]
[Subdirector]
[Gerente de Finanzas]

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	





[bookmark: _Toc491376882]Sección 5: Concepto de operaciones
[ En esta sección se describe el procedimiento de notificación y se proporciona una visión general de las funciones de la organización y los objetivos de tiempo de recuperación (RTO).]

[Esta sección debe incluir los siguientes datos:]
[bookmark: _Toc491376883]Desencadenador del plan
· [Describa el procedimiento de escalamiento para que el personal de cualquier nivel sepa quién necesita ser informado de una emergencia]
· [¿Cuáles son los desencadenantes para activar el Plan COOP y/o el Equipo COOP?]
[Ejemplo:]
· [Un evento o incidente que interrumpe gravemente las operaciones de la organización y el tiempo estimado de recuperación es desconocido y una causa o resolución no se puede identificar dentro de un período de tiempo razonable]
· [Un evento o incidente que interrumpe las operaciones de la organización durante más de 1 hora]
· [Un evento o incidente que hace que la organización no cumpla con una regulación]
· [Un evento o incidente que daña los activos de una función (personal, ubicación física, comunicaciones)]
[bookmark: _Toc491376884]Notificación y activación del equipo COOP
· [ Describa el procedimiento de escalamiento para que el personal de cualquier nivel sepa quién necesita ser informado de una emergencia o interrupción del negocio]
· [¿Quién tiene la autoridad para activar el equipo COOP?]
· [¿Cómo se notificará al equipo COOP (por ejemplo, llamadas, correo electrónico, mensaje de texto)?]
· [¿Cómo sabrán otros miembros del personal que el equipo COOP está activado?]

[bookmark: _Toc491376885]Resumen Ejecutivo de Funciones y RTOs
· [Complete esta sección después de haber completado la Sección 6: Funciones esenciales y Sección 7: Funciones no esenciales]
· [Proporcione una lista de funciones, una breve descripción y RTOs]
· [Crear un esquema visual si es útil]


[Ejemplo (Listar todas las funciones en orden de RTO ascendentes)]
	Función
	Breve descripción
	RTO

	[Servicios de cuidado infantil
(Esencial, Prioridad 1)]
	[Supervisión, crianza y actividades de desarrollo infantil con 50 niños de 3 meses a 4 años de edad]
	[1 Día]

	[Seguimiento de horas e indemnización de empleados
(Esencial, Prioridad1)]
	[Uso del software Intuit, seguimiento de las horas de cada empleado y transmisión de información a nómina de pagos]
	[6 Días]

	[Biblioteca de préstamos
(No esencial, prioridad 3)]
	[Proporciona acceso a libros, videos y materiales de aprendizaje apropiados para edades de 3 meses a 4 años de edad para ayudar con el desarrollo]
	[30 Días]

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




[bookmark: _Toc491376886]Trabajar dentro de SCI o una estructura de respuesta ante emergencias
· [Todos los niveles de gobierno (por ejemplo, ciudad, condado, estado, federal) siguen un marco organizativo llamado Sistema de Comando de Incidentes (SCI) al responder a una emergencia o a un evento planeado. Este enfoque estandarizado proporciona una jerarquía y terminología comunes para las cuales los respondedores de múltiples agencias y niveles de gobierno pueden integrarse en una sola estructura y responder eficazmente al evento.]
· [Los principios clave del SCI son los siguientes:]
· [Estandarización – terminología común, nomenclatura]
· [Comando – estructura organizativa definida o jerarquía; El Comandante de Incidentes está a cargo de toda la respuesta]
· [Flexible – basado en el evento, la estructura puede expandirse o contraerse]
· [Gestión por Objetivos – la respuesta a un evento está organizada por objetivos que se evalúan periódicamente en reuniones a lo largo de la duración del evento]
[image: ]

· [Revisar la siguiente información para comprender mejor el marco del SCI:  https://emilms.fema.gov/is100b/ics01summary.htm]
· [Idealmente, su equipo COOP estaría trabajando en conjunto con la estructura de respuesta de gestión de emergencias de su organización. Por ejemplo, si el edificio principal de su organización se ve afectado por un incendio enorme, la estructura de respuesta de la administración de emergencias administraría un desalojo del edificio, la reunificación familiar y la evaluación de daños. El equipo de COOP sería responsable de determinar qué funciones esenciales o no esenciales se ven afectadas y si es necesario implementar la reubicación, el trabajo remoto u otras estrategias de respuesta.]


[bookmark: _Toc491376887]Sección 6:  Funciones esenciales
[Esta sección es la parte más importante de todo el plan, y tomará más tiempo para completar. Incluye información detallada sobre las funciones esenciales de cada departamento o unidad, los objetivos de tiempo de recuperación (RTO) y las estrategias de recuperación o mitigación.]

[Nota: Asigne un RTO después de completar la otra información primero. En función de la información que proporcione para la función, determinaría en qué momento se debe recuperar completamente la función.]
[bookmark: _Toc491376888]Insertar Nombre del Departamento o Unidad

[Ejemplo:  Departamento de Operaciones]
	Función Esencial de Operaciones 1 – [Servicios de cuidado infantil]
	RTO (completar por último): [1 Día]
Prioridad: [1]

	Descripción: [Supervisión, crianza y actividades de desarrollo infantil con 50 niños de 3 meses a 4 años de edad]

	Impactos:
· Cliente – [altamente inconveniente para la familia y la necesidad de hacer actividades de desarrollo de respaldo]
· Financiero – [pérdida del flujo de ingresos principal]
· Cumplimiento – [podría perderla licencia]
· Operativo – [La pérdida hace que otros departamentos estén obsoletos]
	· Reputación – [perder clientes actuales y futuros ante los competidores]
· Personal – [la mayoría de los empleados no pueden desempeñar funciones]
· Impacto de la comunidad – [tensión en las familias locales para encontrar el cuidado de niños a corto plazo]

	Dependencias: [Electricidad, aire acondicionado/calefacción, agua corriente, espacio/edificio]

	Requisitos mínimos de personal y recursos:
· [Personal – (1) Director de Programas, (12) maestros o profesores asistentes que cumplan con los requisitos de trabajo]
· [Ritmo interior almenos1500 pies cuadrados]
· [Espacio de juego exterior]
· [2 refrigeradores]

	Registros Vitales: [Ninguno, ya que la información de los niños y empleados están bajo la responsabilidad de la Oficina Administrativa]

	Estrategia de recuperación:
· [Transferir a una ubicación diferente]
· [Formación Just-In-Time para personal (actual y externo)]

	Estrategias de mitigación:
· [Capacitar al personal para trabajar con diferentes grupos de edad]
· [Identificar personal adicional (por ejemplo, organización hermana, 3era parte)]
· [Identificar ubicaciones alternativas (por ejemplo, acuerdo de ayuda mutua con otra organización)]
· [Generador durante la pérdida de energía]


[bookmark: _Toc491376889]Sección 7: Funciones no esenciales
[Esta sección es exactamente la misma que la Sección 6 excepto sobre la base de la decisión del Comité Directivo sobre lo que se considera esencial y los objetivos de tiempo de recuperación (RTO), estas funciones no tienen inmediatamente un impacto negativo en la organización y la recuperación completa tomará más tiempo en comparación con las recuperaciones de funciones esenciales. La información y la plantilla imitan la Sección 6. ]

[bookmark: _Toc491376890]Insertar Nombre del Departamento o Unidad

[Ejemplo:  Departamento de Operaciones]
	Función de Operaciones no esencial 1 – [Biblioteca de préstamos]
	RTO (completar por último): [30 días]
Prioridad: [3]

	Descripción: [Proporciona acceso a libros, videos y materiales de aprendizaje apropiados para edades de 3 meses a 4 años de edad para ayudar con el desarrollo]

	Impactos:
· Cliente – [inconvenientes y pérdida de actividad agradable en el hogar; impacto mínimo en el desarrollo infantil]
· Financiero – [sin impacto directo; costo hundido] 
· Cumplimiento – [sin impacto]
· Operativo – [sin impacto]
	
· Reputación – [impacto negativo mínimo]
· Personal – [sin impacto]
· Impacto de la comunidad – [sin impacto]

	Dependencias: [El prestatario devuelve posiciones]

	Requisitos mínimos de personal y recursos:
· [Personal – (1) Asistente a tiempo parcial]

	Registros vitales: [Registro de prestatario y libro/vídeo/materiales de aprendizaje]

	Estrategia de recuperación:
· [Recomprar libros y vídeos o pedir donaciones]
· [Capacitar o contratar nuevo personal para operar]

	Estrategias de mitigación:
· [Almacenar un pequeño número de libros y vídeos fuera del sitio]
· [Crear asociación con la biblioteca para obtener donaciones]
· [Identificar espacio de copia de seguridad]
· [Capacitar al personal en los procesos]


[bookmark: _Toc491376891]Sección 8: Guía de estrategia de recuperación común
[Esta sección describe las estrategias de respuesta que son comunes en todas las funciones esenciales y no esenciales para que haya un esfuerzo coordinado en toda la organización (por ejemplo, mover varios departamentos a una ubicación alternativa).]

[bookmark: _Toc491376892]Moverse a ubicación(es) alternativa(s)
[Escribir los procesos para ejecutar esta estrategia – ¿Cuál es la secuencia de acciones? ¿Quién es responsable de qué tarea? ¿Debe asignarse un miembro del equipo COOP a la gestión de esta estrategia? Las siguientes son preguntas y declaraciones a considerar:]
· [Identificar los departamentos que necesitan moverse y comprender sus requisitos y especificaciones]
· [¿Ya tiene una ubicación alternativa pre-identificada? ¿Cuáles son los pasos para obtener el acuerdo para trasladarse?]
· [¿Cómo se trasladarán sus activos a la nueva ubicación?]
· [¿Cuáles son las horas de operaciones en el nuevo lugar?]
· [¿Cómo se orientará el personal a la nueva ubicación?]
· [¿Deberán cambiar algunas políticas debido a la(s) nueva(s) ubicación(es)?]
· [¿Cómo comprenderán el personal y la familia qué operaciones se están trasladando a la nueva ubicación y qué operaciones todavía están en la ubicación original?]
[bookmark: _Toc491376893]Trabajar de forma remota
[Escribir los procesos para ejecutar esta estrategia – ¿Cuál es la secuencia de acciones? ¿Quién es responsable de qué tarea? ¿Debe asignarse un miembro del equipo COOP a la gestión de esta estrategia? Las siguientes son preguntas y declaraciones a considerar:]
· [Identificar el número de personal que trabajará de forma remota]
· [Trabajar con TI para asegurar que ese personal tenga el equipo y el acceso necesarios, así como para confirmar que la red puede manejar esa cantidad de trabajadores remotos]
· [Si es necesario, ¿cómo se rastreará el horario?]

[bookmark: _Toc491376894]Procesos manuales o provisionales
[Escribir los procesos para ejecutar esta estrategia – ¿Cuál es la secuencia de acciones? ¿Quién es responsable de qué tarea? ¿Debe asignarse un miembro del equipo COOP a la gestión de esta estrategia?  Un ejemplo de un proceso manual sería usar copias en papel para realizar un seguimiento de las horas de los empleados.]



[bookmark: _Toc491376895]Sección 9: Guía de estrategia de mitigación común 
[Esta sección describe las estrategias de mitigación que son comunes en todas las funciones esenciales y no esenciales para que haya un esfuerzo coordinado en toda la organización y un posible ahorro de costos.]

[bookmark: _Toc491376896]Generador
[Escribir los procesos para ejecutar esta estrategia – ¿Cuál es la secuencia de acciones? ¿Quién es responsable de qué tarea? ¿Debe asignarse un miembro del equipo COOP a la gestión de esta estrategia? Las siguientes son preguntas y declaraciones a considerar:]
· [¿Alquilará o comprará un generador?]
· [¿Quién llevará a cabo una evaluación para que sepa el tamaño del generador necesario y dónde debe ser descartado (incluyendo los cables / conexiones)?]
· [¿Se iniciará automáticamente o alguien tiene que encenderlo?]
· [¿Va a almacenar combustible?]
· [¿Quién llevará a cabo su mantenimiento regular?]

[bookmark: _Toc491376897]Inventario de stocks/emergencias
[Escribir los procesos para ejecutar esta estrategia – ¿Cuál es la secuencia de acciones? ¿Quién es responsable de qué tarea? ¿Debe asignarse un miembro del equipo COOP a la gestión de esta estrategia? Las siguientes son preguntas y declaraciones a considerar:]
· [¿Qué suministros o artículos va a comprar?]
· [¿Dónde se almacenarán?]
· [¿Quién llevará a cabo el mantenimiento regular y la inspección de los artículos para asegurarse de que todavía están en buenas condiciones?]
· [¿Quién tiene la autoridad para desplegar la reserva?]
· [¿Cómo se transportará la reserva?]
· [Incluir una lista de los elementos de esta sección]

[bookmark: _Toc491376898]Servicios contratados
[Escribir los procesos para ejecutar esta estrategia – ¿Cuál es la secuencia de acciones? ¿Quién es responsable de qué tarea? ¿Debe asignarse un miembro del equipo COOP a la gestión de esta estrategia? Las siguientes son preguntas y declaraciones a considerar:]
· [¿Con qué servicios tiene contratos y hay alguna cláusula sobre asistencia durante emergencias?]
· [¿Deberían desarrollar contratos con nuevos proveedores de servicios? (por ejemplo, baños portátiles, servicio de alimentos, empresa de camiones, etc.)]
· [Incluir copias de los contratos en esta sección]

[bookmark: _Toc491376899]Acuerdos de Ayuda Mutua
[Escribir los procesos para ejecutar esta estrategia – ¿Cuál es la secuencia de acciones? ¿Quién es responsable de qué tarea? ¿Debe asignarse un miembro del equipo COOP a la gestión de esta estrategia? Las siguientes son preguntas y declaraciones a considerar:]
· [¿Tiene su organización algún memorando de entendimiento (MDE) con otras organizaciones? ¿Qué servicios o activos se están proporcionando? ¿Cómo se activa?]
· [¿Debería desarrollar un MDE con una organización (por ejemplo, compartir instalaciones como ubicaciones de respaldo)?]
· [Un MDE debe contener la siguiente información:]
· [Introducción/Fondo – ¿Por qué? ¿Qué capacidad o recurso?]
· [Propósito: ¿Cuándo y cómo se utilizará?]
· [Alcance – ¿Quién va a usarlo?]
· [Definiciones – Específicas para una parte determinada]
· [Supervisión – ¿Cuál es la gobernanza? ¿Cómo se implementará la capacidad?]
· [Actualizaciones: ¿Cómo se modificará el Memorándum de Entendimiento?]
· [Incluir copias de los MDE en esta sección]




[bookmark: _Toc491376900]Sección 10: Programa de Preparación
[En esta sección se describe el método de actualización y formación del Plan COOP.]

[Esta sección debe incluir los siguientes datos:]

[bookmark: _Toc491376901]Ocho (8) Elementos de Preparación
Asegúrese de que sus planes tengan en cuenta los siguientes 8 elementos de preparación para garantizar una planificación adecuada para todas las poblaciones a las que podría estar atendiendo.
1.  Desalojo
2.  Refugio en el lugar
3. Comunicación con los padres / tutores, personal de emergencia y personal de antes, durante y después de una emergencia.
4. Situaciones de emergencias médicas pediátricas
5. Servicios de salud mental / conductual para niños
6. Continuidad de operaciones en las instalaciones
7. Realización de ejercicios y simulacros.
8. Las necesidades de los niños con discapacidades o necesidades funcionales o de acceso en un desastre

[bookmark: _Toc491376902]Mantenimiento del plan
· [¿Con qué frecuencia se revisará y actualizará este plan? La mejor práctica es anualmente, especialmente si ha habido activaciones del plan dentro del año o cambios en la organización.]
· [¿Cuál es el proceso para revisar y actualizar el plan? Deberían participar los miembros del Comité Directivo y del Equipo COOP.]
· [¿Quién es responsable de la finalización de la revisión del plan?]

[bookmark: _Toc491376903]Entrenamiento y Ejercicios
· [¿Qué personal debe ser capacitado y qué tipo de capacitación se necesita? Los miembros del equipo COOP deben tener una formación en profundidad.]

[Ejemplo]
· [Nuevo personal – sesión en capacitación para nuevos empleados]
· [Liderazgo del Departamento – sesión de capacitación en orientación y talleres para nuevas empleados y talleres/ debates facilitados sobre escenarios específicos]
· [Equipo COOP – sesión en formación de nuevas contrataciones/ orientación, talleres/ discusiones facilitadas sobre escenario específico, ejercicio anual]

· [¿Con qué frecuencia se ejercita o se hace un simulacro de este plan con el personal? La mejor práctica sería hacer un ejercicio al año (por ejemplo, implementar/caminar a través de la pérdida de una función).]
· [¿Quién es responsable de planificar y realizar ejercicios y simulacros?]
[bookmark: _Toc491376904]Capacitación en Preparación Personal
· [Debe incorporar el concepto de preparación personal y familiar en su orientación y capacitación del personal, pues desea poder contar con que el personal se presente al trabajo durante un desastre]
· [Su personal no vendrá a trabajar a menos que sepa que su propia familia está segura. Cuanto mejor preparados estén, más probable será que sean capaces de llevar a cabo sus funciones esenciales de trabajo]
· ["Un empleado preparado es un empleado presente"]
· [Puede encontrar más información en el sitio web de FEMA:  https://www.ready.gov/es/haga-un-plan ]
· [En esta sección, describa el plan de adiestramiento para informar al personal sobre la preparación personal y cómo su organización puede apoyar (por ejemplo, proporcionar suministros para una bolsa de suministros de emergencia para llevar, invitar al representante local de la oficina de manejo de emergencias a hablar con el personal, etc.)]


[bookmark: _Toc491376905]Sección 11: Apéndice
[Esta sección incluye documentación que admite cualquier sección de este plan.]

[Los ejemplos incluyen lo siguiente:]
· [Copias de reglamentos]
· [Lista de acrónimos]

[bookmark: _Toc491376906]Resumen de la evaluación de riesgos
· [Identificar amenazas y peligros que afectan a su organización, así como a la comunidad circundante, ya que le ayudará a priorizar ciertas estrategias de recuperación o decidir qué estrategias de mitigación ejecutar] 
· [Comuníquese con otras organizaciones de servicio infantil basadas en la comunidad para ver si han realizado una evaluación de riesgos]
· [Comuníquese con su oficina local de manejo de emergencias (ciudad, condado o estado) para consultar si tienen un Plan de Mitigación de Riesgos para su jurisdicción; para ciertos requisitos de subvención, estos planes identifican amenazas a toda la jurisdicción. Es una buena práctica alinear su planificación con la planificación del gobierno local.]

[Ejemplo]
	Amenaza
	Ranking de Riesgos
	Definición
	Impactos

	[Vientos fuertes/ Tornado]
	[Alto]
	[Mayores que las velocidades de viento sostenidas de 40 mph]
	· [Daños en edificios e infraestructuras (por ejemplo, cortes de energía)]
· [Impacto para viajar]

	[Ciclón tropical]
	[Alto]
	[Sistema costero de baja presión sobre aguas tropicales que trae vientos superiores a 39 mph]
	· [Destrucción de edificios e infraestructuras (por ejemplo, carreteras, cortes de energía)]
· [Inundaciones y escombros]

	[Inundaciones]
	[Moderado]
	[Exceso de agua]
	· [La ciudad está en una llanura de inundación de alto riesgo]
· [Viajes inhibidos (por ejemplo, escombros o por daños en carreteras o puentes)]
· [Cortes de energía y agua contaminada debido a la liberación de aguas residuales y peligros tóxicos (es decir, aumento de enfermedades)]

	[Peligros relacionados con el clima de invierno]
	[Moderado]
	[Ventisca, lluvia helada, tormentas de hielo, aguanieve, nieve, tormentas invernales, temperaturas frías extremas, etc.]
	· [Absentismo del personal]
· [ Condiciones peligrosas de la carretera que podrían dar lugar a cierres de carreteras o prohibiciones de viaje]
· [Las tuberías se congelan o estallan]
· [Cortes de energía o interrupción de las comunicaciones]

	[Terremoto]
	[Bajo]
	[Temblor de tierra y energía sísmica radiada]
	· [Destrucción de edificios e infraestructuras (por ejemplo, carreteras, cortes de energía, incendios relacionados con el gas)]
· [Amplias bajas]



Interior de la(s) portadas(s) trasera(s)
[Esta sección debe incluir los siguientes datos:]
· [Utilice este espacio para obtener información que necesita ser fácilmente accesible para el personal]
· [Dirección del Programa Después de Horario Extendido (es decir, el personal puede proporcionar para propósitos del 911)]
· [Información importante (por ejemplo, ubicaciones alternativas e información de contacto para terceros contratistas, proveedores de servicios públicos, agencias de licencias)]



image2.png
Comando de
Incidente

Seccién de
Operaciones

Seccién de
Planificacion

Seccién de
Logistica

Seccion de Finanzas/
Administracion

!

Dirige todas las
acciones tacticas de
respuesta para lograr
los objetivos del
incidente.

!

Se activa, como sea necesario, para apoyar la respuesta al incidente





image1.jpg
National Center for
Disaster Preparedness

EARTH INSTITUTE | COLUMBIA UNIVERSITY




