Plan de Continuidad de las Operaciones
Nombre de la Sociedad Nacional

Objetivo del documento:

Un Plan de Continuidad de los Negocios (PCN) es un proceso
esencial y continuo, propiedad de y dirigido por los altos directivos
de la Sociedad Nacional, con el fin de garantizar el continuo
funcionamiento de la institucion en tiempos de crisis, y retomar los
procesos de operaciones cuando sus programas hayan sido
interrumpidos inesperadamente. El Movimiento de la Cruz Roja
desempefia un papel fundamental en la prestacion de servicios
sociales y de salud habituales (por ejemplo, apoyo a las personas
de edad avanzada, grupos marginados, personas con
discapacidad, donaciones de sangre, etc.) en lo que respecta a la
preparacion y respuesta en casos de desastre. Dada esta
responsabilidad, las interrupciones en el servicio de la Sociedad
Nacional deben minimizarse, con el fin de mantener la confianza
del publico en sus capacidades de respuesta a emergencias.

El objetivo del presente documento es asistir a Sociedades
Nacionales a implementar los conceptos, las prdcticas y los
procedimientos contenidos en_las Directrices del Plan de
Continuidad de las Operaciones de la IFRC (Federacién
Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna
Roja). Proporciona un conjunto integral de informacién y
herramientas disefiadas para facilitar el inicio, la modificacion o la
mejora de los Planes de Continuidad de las Operaciones de las
Sociedades Nacionales, que podrian encontrarse en diferentes
etapas de sus iniciativas.
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Capitulo 1: Preparacion para el Plan de Continuidad de
los Negocios

Para que un Plan de Continuidad de las Operaciones sea exitoso, su contribucion a las iniciativas generales
de preparacion de las SN debe estar bien definida, debe ser claramente considerada una prioridad para
el liderazgo y debe recibir recursos financieros y humanos especificos.

Misidn: El PCN complementa otras iniciativas de preparacion de las SN y garantiza que la organizacién

siempre esté en condiciones de cumplir sus compromisos humanitarios. Estos compromisos e iniciativas
complementarias de preparacién se describen en los siguientes documentos de la Sociedad Nacional:

Cuadro 1: Documentos en los que se esboza la Mision de la SN de interés para el PCN

Nombre del documento Fecha de publicacién (o
ultima actualizacion)

Ejemplo: Documento que esboza el rol y la mision de la SN en el pais (Constitucion, Ley
de la Cruz Roja, Mecanismo de Proteccién Civil, etc.)

Ejemplo: Planes de Contingencia Actuales de la SN (especifique el foco de peligro, por
ejemplo, tifon, inundacion, peligro multiple, pandemia...)

Ejemplo: Evaluaciones de la capacidad de la Sociedad Nacional (Certificacion de las
Capacidades Organizacionales [OCAC, en inglés], Evaluacion de la Capacidad
Institucional de sus Comités Auxiliares [BOCA, en inglés], Preparacion para una
Respuesta Eficaz [PER, en inglés], evaluaciones técnicas)

Compromiso financiero:

El personal directivo no sélo apoya el proceso de planificacién, sino que también debe garantizar los
recursos financieros necesarios para iniciar y mantener el proceso del PCN. Esto puede implicar la
financiacidn directa para la iniciativa y/o exigir que las asignaciones presupuestarias sean aportadas por
las distintas unidades y departamentos de la Sociedad Nacional. El cuadro que figura a continuacion puede
utilizarse para abarcar las medidas previstas y los fondos conexos previstos para las actividades del PCN.

Cuadro 2: Recursos financieros para el PCN
Actividad especifica del PCN Costo Fuente
Ejemplo: Reunion del personal de la sede para desarrollar el PCN

2 reuniones por semana x 4 semanas x [costo] =

Ejemplo: Viajes de representantes de diversas Divisiones para participar en
el proceso de planificacion del PCN

10 participantes x costo =

Ejemplo: personal temporal o consultores para el desarrollo del PCN

Total




Compromiso politico y humano:

El personal directivo apoya no sdlo el proceso de planificacién sino también el desarrollo de Ia
infraestructura y los mecanismos necesarios para elaborar Planes de Continuidad de las Operaciones. Este
enfoque y respaldo articulados garantizan que la administracion, el personal y los voluntarios de todos los
niveles de la organizacion comprendan que el PCN es una prioridad fundamental de la alta direccién. Cada
departamento/unidad y sucursal/capitulo de la Sociedad Nacional debe desempefiar un papel activo en
el proceso de planificacién de la continuidad de las operaciones. Las funciones y responsabilidades
individuales pueden describirse utilizando el siguiente cuadro.

Cuadro 3: Apoyo al liderazgo y recursos humanos para el PCN

Nombre del PCN apoyado Coordinador en el Asignacién de tiempo al Recursos
departamento o por (nombre departamento o centro de coordinacién financieros
unidad director del unidad de (# de horas por semana; asignados al
Departamento | planificacion de la # de semanas de proceso
o unidad) continuidad de las participacion)

operaciones
Richard Roe
(jefe de oficina)

Oficina del Secretario
General
Departamento de
Recursos Humanos
Departamento de
Finanzas
Departamento de
Tecnologia de la
Informacion
Departamento de
Gestion de Riesgo de
Desastres
Departamento de
Salud

Jane Doe (SG) 4 hrs. por semana

X 3 semanas

No Corresponde

Equipo de Planificacion de la Continuidad de las Operaciones:

Al equipo de planificacion de la continuidad de las operaciones se le otorga la responsabilidad de
desarrollar el PCN. El equipo estd integrado por administradores y expertos técnicos de todos los
departamentos principales, representantes de las subdivisiones y grupos de voluntarios, nombrados por
los jefes de departamento y aprobados por el personal directivo superior. El presidente del equipo de
planificacién de la continuidad de las operaciones serd nombrado por la alta direccion de la SN.

El siguiente cuadro es un ejemplo de un Equipo de Planificacion de la Continuidad de las Operaciones.

Cuadro 4: Composicion del Equipo de Planificacion de la Continuidad de las Operaciones

Nombre del
unidad

Los miembros del equipo y los
departamentos representados
variaran dependiendo de las
Sociedades Nacionales
individuales. Por ejemplo:
Presidente del PCN

departamento o | Nombre y Cargo principal Nombre y Posicidn Secundaria




Programas (2-3 representantes)

Comunicaciones Externas

Recursos Humanos y Personal
Sanitario

Finanzas

Unidad de Informéatica o
Telecomunicaciones

Logistica

Seguridad

Desarrollo Organizacional

Jovenes y Voluntarios

Representantes de Divisiones

Ver Anexo 1.2 para obtener los nimeros de contacto clave.



Capitulo 2: Analisis de riesgo

En esta seccidon se examina la identificacion y anticipacion de crisis, tanto internas como externas, en
entornos actuales de multiples peligros. A medida que la Sociedad Nacional se adapta a los nuevos
entornos operativos, identifica los riesgos presentes y sus posibles repercusiones, para identificar mejor
las medidas de mitigacion.

El analisis de riesgos a los efectos de la planificacidn de la continuidad de las operaciones puede realizarse
en cinco etapas:

Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3 Etapa 4 Etapa 5
---------- Etapas 1-3: Desarrollo de la situaciéon-----------------< >-- Etapas 4 & 5: Implicaciones para los

sistemas internos -<

2.1. Desarrollo de la situacién

Si se dispone de ellos, el proceso de elaboracion de escenarios deberia basarse en los procesos existentes
de Planificacion de Imprevistos de las SN. Se pueden identificar riesgos adicionales basdndose en los
escenarios existentes de Planificacion de Imprevistos.

Etapa 1: Evaluacion de la Amenaza

La Evaluacién de la Amenaza considera el espectro de peligros potenciales dentro del entorno operativo
de la SN. Esto incluye peligros naturales y provocados por el hombre, de diverso alcance y magnitud,
contra un continuo de casos recurrentes y no recurrentes. La evaluacidon también considera los peligros
potenciales sin antecedentes junto con eventos complejos y compuestos que pueden suponer la
interseccién de dos o mas peligros. Por ejemplo, el impacto de la pandemia de COVID-19 en los programas
de servicio y las practicas operacionales de una Sociedad Nacional afiade complejidad a las amenazas
preexistentes, como las recurrentes temporadas de inundaciones y tifones. Estos peligros se abordaran
de manera diferente a la luz de los riesgos que plantean durante un brote de COVID-19, considerando el
potencial distanciamiento social o fisico y las medidas de cuarentena que se aplicaran, asi como el impacto
econdmico y social para la SNy la sociedad, en general.



Grdfico 1: Localizacion de Amenazas Externas

Ejemplo de un mapeo de diversas ideas (simplificado):*

Aumento del
desempleoy
la
Disturbios delincuencia
motivados
por alimentos

Cierre
obligatorio
del sistema

bancario

b Amenazas Ciclén/
Nuevo brote t | . -
SXECHES &8 inundacién /

de COVID-19 continuidad
del negocio terremoto

Grdfico 2: Localizacion de amenazas internas
Ejemplo de un mapeo de diversas ideas (simplificado):?
Restricciones en

la entrega de
servicios

Crisis econémica
y financiera

Aumento de los
fondos Enfermedad del
destinados a personal
fines especificos

Amenazas
Necesidades y internas a la Disminucion del

presion para ) ) voluntariado por
actuar crecientes continuidad miedo al virus

del negocio

! Identificar 5-7 amenazas externas clave para la Sociedad Nacional, considerando la pandemia de COVID-19, pero
también los riesgos no relacionados con el COVID. El proceso debe incluir todos los puntos focales de los
departamentos y unidades del PCN. Se recomienda una lluvia de ideas colectiva. Cuando sea pertinente, el proceso
deberd ser la planificacion de escenarios de las Sociedades Nacionales para los esfuerzos de planificacion de
contingencias existentes y los escenarios en ellos.

e Los recursos externos pueden ser de ayuda para las sesiones de brainstorming, por ejemplo Proyectos de
Capacidades de Evaluacion.

e En el caso de las amenazas naturales, los datos histdricos relativos a la frecuencia de ocurrencia de
determinados desastres como tornados, huracanes, inundaciones, incendios o terremotos ayudan a
determinar la credibilidad de la amenaza en cuestion, etc.

e También deben considerarse las amenazas provocadas por el hombre, por ejemplo, amenazas criminales,
actos militantes, peligros tecnoldgicos, derrames de sustancias peligrosas, conmociones financieras,
apagones, accidentes, etc.

2 Para riesqgos financieros, consulte la Guia e Instrumentos para la Sostenibilidad Financiera de las Sociedades
Andnimas en respuesta al COVID-19 y su impacto en la economia, especialmente la Herramienta #2.



https://www.acaps.org/sites/acaps/files/resources/files/acaps_technical_brief_scenario_building_august_2016.pdf
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https://fednet.ifrc.org/PageFiles/254219/English/2.%20Tool_2%20for%20NS%20FS_Sample%20scenario%20of%20COVID-19_2020.4.17_ver1_rev20200423.pdf

Etapa 2: Evaluacion de la Vulnerabilidad

Sobre la base de las amenazas directas e indirectas que se examinan, en el cuadro que figura a
continuacién se enumeran los factores que hacen vulnerable a la Sociedad Nacional, tanto en la sede
principal como en las filiales:3

Tabla 5: Lista de vulnerabilidades y capacidades de la SN

Amenaza

(Vea seccién anterior
"Evaluacioén de la
Amenaza")

Capacidad de la SN
(Considerar la misién de la
SN, las esferas de
especializacion, los recursos
financieros, etc.)

Vulnerabilidad de la SN a

nivel de la sede principal
(Considerar los sistemas
internos, las limitaciones
financieras, el impacto en el
personal y los voluntarios, etc.)

Vulnerabilidad de la SN

a nivel de las filiales.
(Considerar los  sistemas
internos, las limitaciones
financieras, el impacto en el
personal y los voluntarios,
etc.)

Amenazas externas

Ejemplo: Desastre a
gran escala
(inundacion, ciclon,
etc.)

Ejemplo: Una mision y
experiencia bien definidos
para responder a
inundaciones, equipos
experimentados sobre el
terreno en zonas propensas a
riesgos, buenas relaciones con
donantes, etc.

Ejemplo: procedimientos
operativos estandar (SOPs, en
inglés) que no se encuentren en
condiciones para activar a
distancia el Centro de
Operaciones de Emergencia,
personal de la sede no
disponible para el despliegue
sobre el terreno debido a las
restricciones a la circulacion,
etc.

Ejemplo: sistemas no
disponibles para la
incorporacion a distancia de
nuevos voluntarios, equipo de
proteccion personal (EPP)
insuficiente para nuevos
voluntarios, etc.

Amenazas internas

Ejemplo: Fondos
reasignados por
donantes en materia
de preparacion
destinados a la
respuesta de COVID-
19

Ejemplo: alto nivel de
confianza de los donantes,
capacidad para transferir
otros fondos a proyectos en
curso, etc.

Ejemplo: Ya no se dispone de
financiacion para el personal de
proyectos; la estrategia de la
SN ya no estd en consonancia
con los principales donantes; es
necesario volver a capacitar al
departamento de movilizacion
de recursos, etc.

Ejemplo: las actividades
vigentes ya no se ajustan a
las nuevas pautas de los
donantes; hay deficiencias en
las necesidades y
expectativas de la comunidad
en materia de apoyo de la SN,
etc.

3 La identificacidn de las vulnerabilidades clave de las SN debe involucrar a todas las unidades y departamentos del
PCN, a su vez las vulnerabilidades pueden asignarse a componentes especificos de las SN que se vean afectados
significativamente por una amenaza en particular, por ejemplo, el Departamento de Finanzas para las amenazas
relacionadas con el acceso a los fondos; el Departamento de Voluntarios para las amenazas relacionadas con los
procesos voluntarios, etc.
Durante el proceso de vulnerabilidad, considere:
e Costo humano: dafios fisicos y psicoldgicos a los delegados, familiares, consultores, visitantes, socios de la
SN, voluntarios, otros interesados, etc.
e  (Costo financiero: reemplazo de equipo y propiedades, pago de horas extras, penalidades de contrato.
e Costo de la imagen de la organizacion: reputacién, posicion en la comunidad, socios de la CR/MLR,
voluntarios, prensa negativa y poblacion afectada.



Ejemplo: Actividades
de recaudacion de
fondos canceladas (p.
ej: cursos de primeros
auxilios; actividades
de divulgacion de
pequefios donantes;
actividades de
recaudacion de
fondos)

Ejemplo: experimentacion de
donaciones en linea; nuevos
socios del sector privado
interesados en apoyar a la SN,
etc.

Ejemplo: Puestos centrales en
espera; contrataciones en
espera, etc.

Ejemplo: estipendios
voluntarios para actividades
de preparacion estacional en
espera; reduccion de los
presupuestos locales (para
gasolina, electricidad, etc.).




Etapa 3: Evaluacion del riesgo

Esta etapa identifica los riesgos clave para la Sociedad Nacional basados en la probabilidad, la posible
apariciéon y el impacto de las amenazas. El siguiente cuadro presenta un resumen de las amenazas
examinadas en términos de probabilidad de ocurrencia y magnitud del impacto. En resumen, si bien esas
amenazas de magnitud y probabilidad de ocurrencia significativas sugieren una atencién inmediata, no
deben ignorarse las amenazas menos probables con un impacto potencial significativo. *

Cuadro 6: cuadro de riesgos

Nivel del impacto

Leve Moderado Grave Critico
Frecuente .
Por ejemplo: segundo
/ brote de infeccion por
Inminente virus Por ejemplo: segundo
brote de COVID-19
g Por ejemplo: Por ejemplo: tifén
g : ue azota el drea
b o] Probable inundaciones q .
(1] anuales capital
S
E Por ejemplo:
S L. terremoto en ciudad
0 Esporadico secundaria
o
o Por ejemplo:
escdndalo de
Por ejemplo: corrupcion que
Baja disminucion repentina Por ejemplo: involucra al liderazgo
en el reclutamiento de suspension de de la Sociedad
voluntarios servicios bancarios Nacional

Situacion de Catastrofe
Medidas indeseables e inmediatas necesarias

Situacion de desastre
Accion prioritaria indeseable: Planes de contingencia desarrollados y probados.

Situacion de Emergencia
Requiere una mayor conciencia y procedimientos especificos.

Situacién de Normalidad
Manejada por procedimientos rutinarios.

4 Al igual que en la Evaluacién de la Vulnerabilidad, la Evaluacion de Riesgos debe involucrar a todos los
departamentos y unidades de la SN. Nuevamente, los riesgos pueden asignarse a la unidad o el representante del
departamento especifico de la SN que esté mds familiarizado con una amenaza o que se vea mds afectado por ella,
por ejemplo, el Departamento de Finanzas para las amenazas relacionadas con el acceso a los fondos; el
Departamento de Voluntarios para las amenazas relacionadas con los procesos voluntarios, etc.



2.2. Implicaciones para el sistema interno

Etapa 4: Andlisis del Impacto en el Negocio

El Andlisis del Impacto en el Negocio (AIN) busca identificar, dentro de las diversas funciones de la Sociedad Nacional, las actividades necesarias

para su supervivencia y capacidad para cumplir su misidn. Un objetivo clave del PCN es reducir o mitigar los riesgos de Sociedad Nacional hasta un

nivel aceptable para la continuidad de las operaciones.

e El término "funcidén bdsica" se utiliza para describir un grupo interrelacionado de actividades organizadas para apoyar el funcionamiento

de una organizacién y el cumplimiento de su mandato o mision. Estas funciones deben protegerse, exista o0 no una emergencia; estas

funciones pueden no estar directamente relacionadas con la "prestacion de servicios", pero son esenciales para la existencia de la

organizacion. Algunos ejemplos son los Departamentos de Recursos Humanos, Contabilidad, Comunicaciones Externas y Logistica.

e Los términos "Tareas criticas y esenciales" se utilizan a su vez para identificar un subconjunto de acciones o actividades especificas dentro

de una funcién que son de alta prioridad y absolutamente necesarias para que la organizacion funcione adecuadamente y logre sus

objetivos. Un ejemplo es la contratacion de personal de respuesta por el equipo de recursos humanos.

El siguiente cuadro busca demostrar qué componentes de la Sociedad Nacional, probablemente, se vean mas afectados por un incidente y qué
efecto tendra sobre la organizacién.

Véase el anexo 2 para Consideraciones de funciones criticas.

Cuadro 7: Andlisis de impacto empresarial

Utilice el siguiente cuadro para completar el Andlisis del impacto empresarial. Siéntase libre de agregar, editar o eliminar los Departamentos

sugeridos y las Funciones Criticas asignadas como mejor le parezca en su contexto organizacional actual.

Funciones/Tareas criticas del | Amenaza / Riesgo Tiempo Medidas de respuesta Persona Estado
departamento maximo de responsable
espera
Gobernanza y liderazgo superior No se puede organizar una No hay tiempo | Establecer herramientas y protocolos Secretario
* Asamblea general reunion cara a cara durante el mdximo de informdticos para reuniones a distancia general
¢ Consejo de Administracidon Nacional | covip-19 interrupcion
* Secretario general aceptable Altos funcionarios de SN utilizan los medios Secretario
* Gerente de finanzas Lo abrumador del desastre y las de comunicacién para describir con precision | general

¢ Junta de Gobierno de la filial
¢ Secretario de Subdivisién

demandas de servicios cuestionan
la competencia y la reputacion de
la SN

No hay tiempo
mdximo de
interrupcion
aceptable

los servicios de la SN y las expectativas
relacionadas




Finanzas y Contabilidad /
Proveedores de servicios

¢ Disponibilidad de efectivo

e Gestion de transferencias de
fondos.

e Continuidad de la ndmina.

¢ Cuentas por pagary por cobrar

La SN no puede cumplir los
requisitos de su mision debido a
los requisitos de autoridad de
firma (por ejemplo,
procedimientos operativos
estdndar que requieren firmas
fisicas para transacciones
financieras).

Experiencia moral del personal y
dificultades personales adicionales
debido a las interrupciones de la
ndémina de sueldos

No hay tiempo
mdximo de
interrupcion
aceptable

El respaldo periddico de todos los archivos de
Finanzas y Contabilidad se ha hecho
rutinariamente y se ha colocado con
almacenamiento seguro fuera del sitio

Activar mecanismos alternativos

Se implemente para la continuidad de la
noémina de sueldos, las cuentas por pagary
por cobrar y para los servicios bancarios
ordinarios.

Recursos Humanos / Consultores

¢ Gestidn de contratos y nédminas.

e Educacién y supervisidn sanitaria
del personal y los voluntarios

e Asesoramiento y apoyo psicologico.

e Actualizaciones de la lista de
contactos de emergencia y
supervision de los movimientos del
personal.

® Cobertura de seguros y gestion de
siniestros.

Equipo de proteccion personal
insuficiente y formacion sobre el
equipo de seguridad; medidas de
sequridad insuficientes

SN sin cobertura para de
completar las necesidades de su
mision.

No hay tiempo
mdximo de
interrupcion
aceptable

Los sistemas bdsicos de apoyo a los recursos
humanos tienen una capacidad
predeterminada para hacer frente al
aumento de la demanda, se han identificado
opciones de apoyo alternativas y estdn
disponibles para su aplicacion.

Gestion de la respuesta en casos de
desastre

¢ Despliegue de expertos técnicos

® Prestacion de servicios de DRM
desde la evaluacion hasta la
respuesta

Interrupciones y/o complicaciones
en la respuesta y la prestacion de
servicios en caso de desastre

No hay tiempo
mdximo de
interrupcion
aceptable

Apoyo a las filiales en materia de supervision
y presentacion de informes, gestion de la
informacidn, coordinacion y activacion de
instrumentos de respuesta

Servicios de salud

® Prestacion de servicios sanitarios de
socorro

e Continuacion de los servicios de
ambulancia

¢ funcionamiento de los centros
médicos

Las demandas de servicio
potencialmente abruman los
sistemas actuales y el personal
disponible.

No hay tiempo
madximo de
interrupcion
aceptable




® Equipo médico y gestién de
existencias

¢ Enlace con el sistema médico
externo

Tecnologias de la informacion y la

La interrupcion o el fallo de los

No aceptable

Se ha elaborado y se ha activado un plan de

comunicacion, sistemas de automatizacion, tiempo automatizacion y telecomunicaciones para la
® Todos los sistemas de telefonia y comunicaciones mdximo recuperacion ante desastres.
automatizacion, telefonia y moviles impedirdn o evitardn que
comunicaciones moviles estan la SN cumpla las necesidades de su Seguridad y respaldo antes del incidente
operativos. misién. los sistemas estdn en marcha y se han
e Teletrabajo para que el personal activado sistemas de respaldo’
esencial trabaje desde casa (equipo
proporcionado, acceso en linea a Se ha implementado el programa de respaldo
los archivos asegurado) de incidentes.
¢ Se mantiene el soporte en linea. ) _
* Fuente de alimentacién alternativa Los archivos de computadora se copian
y proteccién contra sobretensiones rutinariamente y se colocan con
disponibles almacenamiento seguro fuera del sitio.
¢ Continuidad del servicio telefénico
y comunicaciones de respaldo en
caso de interrupcion del servicio.
Gestion de voluntarios La afluencia masiva de voluntarios | 1 a 3 dias Los sistemas de apoyo a los voluntarios han

¢ Voluntarios espontaneos son
rapidamente seleccionados,
orientados y asignados.

¢ Los voluntarios son supervisados
apropiadamente.

® Los voluntarios reciben el debido
reconocimiento.

desborda el sistema de
capacitacion y la capacidad de
supervision. Los nuevos
voluntarios son incapaces de
asegurar la cobertura apropiada
para el incidente. La SN enfrenta
problemas de responsabilidad que
desvian la atencion y los recursos
de su mision.

disefiado un exceso de capacidad para dar
cabida a la afluencia repentina de
voluntarios.

El apoyo a la capacitacion tiene mayor
flexibilidad para aumentar la capacitacion de
los supervisores.

Cobertura de seguro negociada antes del
evento e implementada para tener capacidad
para nuevos voluntarios.

Gestion de la seguridad.
¢ Seguridad del personal y de los
voluntarios.

Los edificios junto con los activos
fisicos estdn en riesgo debido a la
posible contaminacion. Vehiculos

No hay tiempo
madximo de
interrupcion
aceptable

Orientacion del personal y los voluntarios
desarrollado antes del incidente y fdcilmente
disponible para la distribucion; se
implementan los procedimientos operativos




¢ Seguridad de edificios y activos
fisicos

afectados por la disponibilidad
limitada de combustible.

estdndar para la sequridad del edificio, junto
con arreglos de acceso a combustibles
alternativos, seguridad de proveedores de
servicios externos/ terceros (p. ej., servicios
de catering, consultores)

Logistica y Adquisiciones.

¢ Inventario de servicios y equipos a
los que se puede acceder durante
una emergencia.

e Adquisiciones y gestion de
existencias

® Gastos de envio

Los proveedores estdndar no
pueden entregar los servicios,
productos y equipos necesarios
para la mision de SN

No hay tiempo
mdximo de
interrupcion
aceptable

Los contratos de respaldo y proveedores
secundarios, ya se establecieron para pre
incidentes y estdn activados.

Almacenamiento de articulos previamente
identificados / equipo, logistica médica

Gestion de Internet y Sitio Web.

No se puede proporcionar

No hay tiempo

Se aplica el Plan de Recuperacion de Internet

* Publicaciones, edicién y informacion valiosa sobre el mdximo de y el Sitio Web en Casos de Desastre.
mantenimiento incidente y la respuesta de SN a los | interrupcién
°. beneficiarios y al publico en aceptable
general
Gestion de las instalaciones. La eficacia del personal y los 1a2dias La limpieza y la higiene, junto con las

e Las instalaciones son operativas;
e Sitios alternativos adecuados
disponibles, si es necesario.

voluntarios se ve obstaculizada
por un entorno de trabajo
inadecuado.

disposiciones de mantenimiento de reserva
estdn en su lugar y se activan junto con el
calor, el aire acondicionado y alternativas de
apoyo ventilacion.

Informacién y comunicacion
externas

Interrupcion del enlace de
comunicacion, agravada por un
aumento significativo de la
atencion de los medios de
comunicacion

No hay tiempo
mdximo de
interrupcion
aceptable

Los contactos con los medios externos se
mantienen y aumentan segun sea necesario,
a través de la implementacion de los
procedimientos operativos estandar de SN
para la Recuperacion de la automatizacion y
las comunicaciones ante desastres.

Gestion del equipo y los suministros

No se dispone de los suministros y

No hay tiempo

Limpieza y desinfeccion diarias de las

de oficina el equipo necesarios para la mision | madximo de instalaciones de trabajo; mantenimiento de
cuando es necesario interrupcion los inventarios de suministros de oficina
aceptable
Administracion de registros vitales. Las responsabilidades financieras y | No hay tiempo | Los registros vitales se almacenan de manera
juridicas surgen durante la madximo de segura y los archivos automatizados se
respuesta de la SN, lo cual causa el | interrupcion respaldan mediante contratos y arreglos
desvio de la atencion y los recursos | aceptable previos a incidentes




Etapa 5: asignacion de personal clave para la continuidad de las operaciones

Una vez que la situacidn requiere la activacién de medidas de continuidad de las operaciones, se movilizan
los siguientes equipos:

El Equipo de Gestion de la Respuesta Critica (EGRC) es un drgano decisorio compuesto por funciones
representativas clave de la SN, tales como los Servicios de Gestion de Desastres, los recursos humanos, la
logistica, la salud, el desarrollo organizativo, el voluntariado, las instalaciones de tecnologia de la
informacidn, la seguridad, el derecho, las comunicaciones o relaciones con los medios de comunicacién,
las operaciones, el almacenaje y otras funciones de soporte critico del negocio. El personal directivo
superior asigna a los miembros del equipo, con el asesoramiento de los jefes de los departamentos y
dependencias, y sobre la base de sus recomendaciones. Todos los miembros del EGRC cuentan con un
respaldo asignado (en caso de que se enfermen o no se les pueda contactar) y es posible que se envie a
otras personas en comisién de servicios para tareas especificas de planificacion o ejecucion.

Los Equipos de Incidentes Criticos (EIC) son aquellas personas identificadas como responsables de
realizar una o mds tareas criticas identificadas dentro de las funciones organizativas de la Sociedad
Nacional. Se espera que trabajen durante toda la respuesta. Se espera que el personal de los EIC asista a
la oficina, pero puede ser necesario trabajar desde casa (por ejemplo, por razones de salud durante los
brotes). El personal de los EIC incluye a la persona responsable del pago de los sueldos, la persona
responsable de garantizar que las unidades compartidas de la SN estén siempre accesibles, las personas
gue deben aprobar todas las decisiones de la organizacion, etc.

El personal de refuerzo para incidentes criticos (PRIC) son personas designadas para reemplazar a un
miembro del EIC en caso de que se enferme o no esté disponible. El PRIC debe estar en contacto con su
homoélogo del EIC para mantener un conocimiento detallado de sus expedientes y problemas a fin de
poder sustituirlos de manera rdpida y facil cuando sea necesario. Si un PRIC se enferma o no esta
disponible en casa, debe informar inmediatamente a su supervisor.




Tabla 8: Miembros del Equipo de Gestion de Respuestas Criticas (EGRC)?

Departamento representado Nombres y cargos del | Nombres y posiciones de
personal critico respaldo

agregue, edite o elimine las funciones Dependiendo de la cantidad

criticas sugeridas o los servicios esenciales | y la naturaleza de las Tareas

que considere adecuados en el contexto Criticas involucradas, se

organizativo actual. puede identificar a mds de
una persona dentro de una
funcidn

Oficina del Secretario General:
Finanzas y contabilidad:

Recursos Humanos:

Gestion de respuesta ante catdstrofes:
Servicio de salud:

Tecnologias de la informacion y la
comunicacion:

Gestion de voluntarios:

Gestion de la sequridad:

Logistica y compras:

Gestion de Internet y sitios web:
Informacion y comunicacion externas
Equipos de oficina y Administracion de
suministros

Gestion de registros vitales:

Consulte el Anexo 1.3 para obtener informacién de contacto.

Tabla 9: Personal encargado de incidentes criticos

Departamento representado Nombre y cargo del EIC Nombre y posicion de
respaldo

Lider de la SN o del Equipo de manejo de

riesgos

Equipos del programa (2 o 3

representantes)

Unidad de comunicaciones

Recursos humanos y salud del personal

Unidad de administracion

Unidad de finanzas

Unidad de Tl y telecomunicaciones

Unidad de logistica

Unidad de seguridad

Unidad de desarrollo organizativo

Unidad de voluntarios y juventud

5 El proceso de seleccion de los miembros del equipo debe lograr un delicado equilibrio entre ser inclusivo
(representar a todos los principales departamentos o dependencias de la organizacion, con consideraciones de
inclusion de todos los grupos y equilibrio de género), y ser lo suficientemente pequefio como para poder debatir
medidas clave y llegar fdacilmente a un consenso. Los candidatos deben ser evaluados y considerados en funcion de
los conocimientos técnicos especificos que puedan aportar, mds que por su antigiiedad en la organizacion.



Consulte el Anexo 1.4 para obtener informacidn de contacto. El dmbito de trabajo de cada EIC debe
especificarse en un documento separado.

Parte 3: elaboracion del plan estrategia para gestion de
riesgos

El Plan de gestion de riesgos es un documento conciso, autorizado por los altos directivos de la Sociedad Nacional,
en el cual se detalla el proceso de gestion de riesgos y las acciones que debe tomar la Sociedad Nacional. Se basa en
la informacion y las conclusiones del Andlisis de Riesgos, la Evaluacion de la Vulnerabilidad y el Andlisis de Impacto
Empresarial. En la estrategia, se definirdn las funciones, las responsabilidades, el compromiso de recursos y plazos
realistas para las metas, los objetivos, los puntos de referencia y las expectativas de desempeiio que se espera lograr
con el disefio de la estrategia. El plan se compartird con el personal y los voluntarios de la Sociedad Nacional. Se
actualizard periodicamente y podrd modificarse o mejorarse con el tiempo para adaptarse a las nuevas y cambiantes
condiciones internas y externas.

3.1. Sostenibilidad financiera

La SN determina el costo basico para existir y ejecutar su mandato segun lo definido en los articulos
aplicables clave (p. ej., estatutos, constitucidn y funcidn auxiliar del gobierno); el costo minimo para que
una Sociedad Nacional exista y cumpla su mandato (guiada por su base juridica y sus obligaciones
reglamentarias). Como parte de la continuidad de las operaciones, la SN debe considerar cdmo sostener
los recursos para cubrir los costos que se definen como "basicos" de la organizacidn.

Costo basico Detalle

Costos legales, constitucionales o | e  Contribucion reglamentaria de la FICR
reglamentarios e Asistencia a las reuniones reglamentarias del Movimiento

Costos de administracidon e Reunidn de la junta o gastos de AGM
e Subsidios de los miembros de la junta (incluidos los gastos de viaje
en caso de ser necesario)

Administracién general e Imprenta y articulos de papeleria
e  Honorarios anuales de auditoria
Sueldos y costos de la estructura | e  Sueldos del personal incluido en la estructura bdsica

basica e Costos legislativos adicionales del personal incluido en la estructura
bdsica

Costos de los voluntarios para los | e Prestaciones voluntarias

servicios basicos e  Seguro para voluntarios

Servicios publicos de la sede y las | e Electricidad y agua
sucursales, costos de tecnologiasde la | ©  Conexion telefénica y de Internet (incluido el equipo de

informacién y comunicaciones videoconferencia)
e Gastos de correo y mensajeria
Mantenimiento de activos basicos e  Mantenimiento de la sede y las sucursales

e  Mantenimiento los de vehiculos no relacionados con los programas
Gastos de funcionamiento esenciales | ¢  Gastos de viaje del personal y los voluntarios para prestar servicios

Los fondos operacionales (ya sea "Costo del Programa, Costo del Proyecto o Costo Directo"”, o "Costo de Soporte del
Programa, Costo Indirecto o Costos de Administracion") no deben reemplazar la prdctica existente sobre cémo el NS
cubre su costo bdsico, ya que esto socavard la capacidad existente de generar fondos para el costo bdsico.



3.2. Seguro del personal y de los voluntarios

Las Sociedades Nacionales, bajo su responsabilidad de atender al personal y a los voluntarios,
establecieron un mecanismo de seguro que cubre accidentes, enfermedades e indemnizaciones en caso
de muerte a las familias mientras estén de servicio. Esto es particularmente importante en los casos de
alto riesgo, tales como las pandemias, en los cuales el personal y los voluntarios pueden sufrir lesiones o
infectarse y por lo tanto, no pueden trabajar. En tales casos es necesario encontrar un equilibrio entre las
necesidades de la mision de la SN y la seguridad del personal y los voluntarios, tanto por el bienestar del
personal y los voluntarios como por el hecho de que la exposiciéon innecesaria del personal y los
voluntarios puede daiar la reputacion de la organizacion.

[Insertar informacidn detallada sobre el personal de la SN y las medidas de seguro voluntario.] ©

3.3. Delegaciones de reserva de la autoridad financiera y de la misién

En caso de interrupcién de la linea permanente de autoridad financiera y administrativa de la SN,
funcionarios alternativos intervendran para llenar el vacio, dentro de definiciones claras de las
circunstancias, el alcance de la autoridad y los limites. Esto asegurard que la SN pueda tomar decisiones y
compromisos criticos de manera oportuna y asegurar la rendicion de cuentas.

[Insertar informacion detallada sobre las delegaciones de reserva de autoridad financiera y de la mision.
Cualquier procedimiento de emergencia especifico para finanzas, recursos humanos, voluntariado,
logistica, Tl, etc. debe mencionarse aqui o incluirse como anexo.]

3.4. Disposiciones de oficina y almacenamiento fuera de las instalaciones

En funcidn de la naturaleza y el alcance de los peligros que se examinen, el PCN detalla las disposiciones
para que el personal trabaje desde casa o acuda a instalaciones alternativas. En ambas situaciones, se
debe incluir un soporte de la comunicacién y de la automatizaciéon adecuados.

[Insertar informacidn detallada sobre la oficina externa e incluir, si es necesario, instalaciones adicionales
o alternativas para el almacenamiento y el mantenimiento de suministros, equipos y vehiculos esenciales
de la mision.]

3.5. Proveedores y prestadores de servicios

El almacenamiento de suministros "criticos para la misidn" (aquellos sin los cuales no se pueden realizar
las actividades) es esencial para mitigar el impacto sobre la SN en caso de que los proveedores (o el
mercado) no puedan seguir proporcionando las cantidades necesarias durante la emergencia.

[Insertar el detalle de los acuerdos bdsicos con los proveedores para el suministro de los articulos
adicionales de uso comun antes de la emergencia]

8 Las Sociedades Nacionales que no puedan asegurar a su personal y a sus voluntarios a través de una compafia de
seguros (o similar) deberian considerar las siguientes opciones para establecer un mecanismo apropiado:

e Abogar ante el Gobierno para que incluya al personal y a los voluntarios del CR en los planes
gubernamentales de seguro médico (incluido el tratamiento médico gratuito, la indemnizacion a las
familias) o apoye financieramente a las SN para crear un mecanismo de seguros

e Mecanismo de solidaridad operado por la Sociedad Nacional que se financia mediante la recaudacion de
fondos nacionales, las contribuciones de los asociados del Movimiento o el apoyo a través del llamamiento
de emergencia COVID-19 de la FICR (o una combinacién de ambos)

Se dispone de una Guia Detallada e instrumentos para las Sociedades Nacionales - Opciones para asegurar la
cobertura de los voluntarios no asegurados de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja afectados por COVID-19 aqui.


https://volunteeringredcross.org/wp-content/uploads/2020/05/IFRC-Guidance-Duty-of-Care-for-Volunteers-18-May.pdf

3.6. Transporte
En la medida de lo posible, las mercancias se pre - posicionaran en todo el pais a fin de prever cualquier
posible perturbacién del transporte. Sin embargo, la firma por adelantado de acuerdos basicos con
empresas de transporte a nivel estatal, provincial, regional y nacional también mitigard tales
interrupciones, a fin de asegurar que las mercancias se puedan transportar por todo el pais durante una
crisis. Las areas en las que el transporte es critico incluyen, pero no se limitan a:

e Evacuacién del personal

e Transporte a un lugar de trabajo alternativo

e Suministros enviados al lugar de trabajo usual o al lugar de trabajo alternativo

e Transporte de informacidn critica al lugar de trabajo

e Transporte de empleados con necesidades especiales.
[Insertar los detalles de los acuerdos marco con las empresas de transporte y de carga. Se deben considerar
también las alternativas ya que durante una crisis no aplica la misma regla general de acceso y puede que
el transporte se vea afectado.]

3.7. Acuerdos de Ayuda Mutua

En los acuerdos de ayuda mutua se identifican los recursos que se pueden tomar prestados de otras
organizaciones durante una crisis al igual que el apoyo mutuo que se puede compartir con otras
organizaciones. Se debe prestar especial atencién al acuerdo con las autoridades del gobierno,
especialmente relacionados al rol auxiliar de la Sociedad Nacional (SN).

[Insertar detalles del acuerdo de ayuda mutua.]

3.8. Normas de seguridad y proteccién:

La determinacién de los protocolos de seguridad y de proteccién serdn indicados segun los peligros bajo
consideracion, dependiendo del contexto operacional. Para la situacién actual de la COVID 19, se seguiran
desarrollando los escenarios seglun la cantidad de personas infectadas y en como esto afectara el
funcionamiento de los servicios y programas en el campo y en la sede central. Ya que algunos peligros
como las pandemias son situaciones que avanzan rapidamente, las normas de seguridad se pueden revisar
en consecuencia con poca o ninguna antelacion.

[Insertar el detalle de las normas de seguridad y proteccion. Para mds informacion sobre el Protocolo de
Gestion de Incidentes Criticos de la Federacion, visite FedNet.]

3.9. Orientacién y capacitacién del personal y los voluntarios

El Plan de Continuidad de Negocio (PCN) debe ser entendido por todos los miembros del personal y
voluntarios. Cada Equipo del PCN es responsable de actualizar la lista de contactos de su equipo,
incluyendo el personal y los voluntarios en las sucursales. En total, estas listas deben incluir a todo el
personal de la SN. La coordinacién individual de cada departamento o unidad tiene la tarea de diseminar
el presente plan:

Tabla 10: Estrategia de diseminacion del PCN de la SN

Nombre del Coordinacién parala | Mecanismo de difusion Ultima simulacién | Recursos

departamento o difusién del PCN del PCN financieros

unidad (planificada o de asignados al
sorpresa) proceso



https://fednet.ifrc.org/en/resources/security/security-management/

Oficina del
Secretario
General

Richard Roe
(Jefe de oficina)

2 sesiones informativas
como parte de las
reuniones semanales del
personal: 10 de junioy 17
de junio

25 de junio -
ejercicio de
despacho con
todo el personal
de la unidad

N/A

Departamento de
Recursos
Humanos

Departamento de
Finanzas




Parte 4: Gestion de la respuesta

4.1. Declaracién de Nivel de Alerta

Si la SN tiene una definicion diferente de la Fase de Alerta, o si existe una designacidn de fase de alerta de
emergencia de Proteccion Civil en el pais, debe insertarse aqui en lugar del texto que figura a continuacion.
Esto también deberia incluir la ampliacion o reduccidn de la escala basada en la definicion de crisis de los
planes de contingencia y las recomendaciones para las organizaciones publicas (y la CR como organizacion
auxiliar podria verse afectada por ello).

Verde: Situacion normal

Disparadores:
Situacion por defecto sin preocupaciones mayores de seguridad o salud.

Amarillo: Situaciéon de emergencia

Disparadores externos:

General COVID-19

[0 Elgobierno declara el estado de O Se ha confirmado la transmisién localizada
emergencia en algunas partes del pais O El gobierno emite advertencias y avisos a la poblacion

O El gobierno cierra las escuelas u otros (por ejemplo, medidas de protecciéon como mascarillas y
servicios publicos. distanciamiento social)

[0 Miedo entre los civiles, disrupcion politicay | I El gobierno ha indicado que esta considerando controlar
social de la vida normal. los desplazamientos e implementar toques de queda

O Algunos cierres de escuelas o negocios O El pais tiene casos importados que han sido detectados y
principales aislados por lo que existe poca o nula transmision

O Algunas preocupaciones de seguridad o O Existe la cuarentena o el corddn sanitario en los barrios
salud. afectados o restricciones mas grandes del

O Inicio de una mayor conciencia de desplazamiento
seguridad. O Los servicios de traslado de pasajeros y mercancias a

[0 Aumento del malestar social y de los veces se interrumpen debido a la alarma sanitaria.
ataques o comportamientos xenofébicos o | [ Hay puestos activos de control de la salud en
basados en el miedo. aeropuertos, los pasos fronterizos y los puertos o

fronteras pueden ser cerrados
Disparadores internos:

General COVID-19

O Las condiciones de trabajo permiten que [0 Diagndsticos de COVID-19 entre contactos cercanos,
continuen los programas sin adaptaciones colegas, proveedores de cuidados, etc.
significativas: existen algunas O Las condiciones de trabajo permiten que continten los
preocupaciones de seguridad o salud - se programas sin adaptaciones significativas: existen
inicia una situacion de mayor conciencia algunas preocupaciones de seguridad o salud - se inicia
respecto a la seguridad y salud. una situacién de mayor conciencia respecto a la

seguridad y salud.




Naranja: Situacion de desastre

Disparadores externos:

General

COVID-19

O

O

O

oo

El gobierno declara el estado de
emergencia.

Miedo entre los civiles, disrupcion politica y
social de la vida normal.

Aumento del malestar social y de los
ataques o comportamientos xenofébicos o
basados en el miedo.

Es necesario una gestidn estricta de la
seguridad

Muchos heridos o muertos

Cierre de los principales negocios y un
posible toque de queda impuesto por el
gobierno

Impacto moderado en la comunidad.

[0 Transmisién comunitaria que ocurre en poblaciones mas
amplias de personas que no estan relacionadas. Las
actividades de respuesta pasan de la contencién (por
ejemplo, deteccion, localizacién de contactos) a la
mitigacion (por ejemplo, tratamiento, apoyo a los
servicios esenciales, mitigacion de las perturbaciones
sociales y econdmicas)

O Existe la cuarentena o corddn sanitario en las regiones
afectadas o restricciones de movimiento mas amplias

[0 Desafios a la capacidad del sistema de salud, por
ejemplo, incapacidad para satisfacer la demanda de
cuidado intensivo

[0 El gobierno cierra las escuelas u otros servicios publicos
o impide las reuniones masivas o los eventos publicos.

O Elgobierno establece medidas de salud como
distanciamiento social, el uso de mascarillas en areas
especificas, mas asesoramiento y comunicacién en
materia de salud.

[0 Los servicios de traslado de pasajeros y mercancias a

veces se interrumpen debido a la alarma sanitaria.

Controles sanitarios activos en los aeropuertos,

Cierre de Cruces fronterizos y de puertos o fronteras.

oo

Disparadores internos:

General

COVID-19

O Medidas de proteccion personal obligatorias para

los servicios de la CR ..

O Operaciones de Mitigacion de Epidemias, ajusta

toda la programacién para reducir la exposicién o aumentar

la proteccidn - se necesita una gestion rigurosa de la salud y

la seguridad

O Los mecanismos internacionales de apoyo estan
limitados o reducidos




Rojo: Situacidn catastrofica

Disparadores externos:

General COVID-19
O El gobierno declara la emergencia nacional. | [0 La epidemia se propaga rapidamente y se informa de
O El poder civil no puede hacer cumplir las que las medidas de contencién resultan abrumadoras
medidas de contencidn - se declara la ley [0 Los servicios de salud tienen dificultades para hacer
marcial frente a la pandemia
O Elaumento de la delincuencia y los O La transmision localizada se ha establecido y esta
disturbios llevan al gobierno a desplegar el aumentando rapidamente
-ejército en una funcion de seguridad O El gobierno cierra las escuelas y los servicios publicos no
interna. .
. . . L, " esenciales
O Miedo entre los civiles, disrupcion politica y i .
social de la vida normal. [0 La mayoria de los comercios, mercados y lugares de
O Aumento del malestar social y de los trabajo estan cerrados
ataques o comportamientos xenofébicos o O Eltransporte de civiles esta considerablemente limitado
basados en el miedo. debido las preocupaciones de salud y seguridad.
O
Disparadores internos:
General COVID-19
O El gobierno ha impuesto restricciones de movimiento u
otras medidas que repercuten en la continuidad de los
negocios
[0 La cantidad de empleados enfermos estd perjudicando la

continuidad de los negocios

Dados los disparadores actuales, la Sociedad Nacional esta en una fase [Verde/Amarilla/Naranja/Roja].




4.2. Activacion del Equipo de Gestion de Respuesta Critica

Una vez que se ha producido un cambio de situacion -es decir, una vez que se han alcanzado los umbrales
de activacidn y se genera un cambio de fase- el Equipo de Gestion de la Respuesta Critica (EGRC), descrito
en la seccién 2.2., se encarga de gestionar la respuesta a la situacién y queda relevado de las
responsabilidades rutinarias de su puesto habitual, mientras dure la respuesta. Cuando el EGRC toma el
control, se simplifican las lineas de autoridad para permitir que se realicen las decisiones inmediatas y
urgentes, dentro de los limites de la responsabilidad potencial de la organizacién. Las decisiones se
comunicaran al Comité Ejecutivo/Consejo de Administracion y a otros miembros del personal directivo
superior, antes de su difusion al resto de la organizacion.

Anidlisis de la situacion

Sin embargo, a medida que se trabaja en este proceso, es importante reunir la mayor cantidad de
informacidn pertinente lo mas rdpidamente posible. Independientemente del nivel del incidente critico,
el EGRC seguird estos pasos:

Establecer qué Analizar las
ocurrié opciones Seguimiento
(] ( J (] ( J (]
Analizar la Implementacién
situacion

Comunicaciones externas
Las comunicaciones externas son fundamentales en cualquier crisis y deben proporcionarse de forma
precisa y frecuente (sin producir un exceso de comunicacién). Un rol principal serd el de validar la
informacidn y disipar los rumores.
Las comunicaciones externas (y el desarrollo de la estrategia de comunicaciones durante la crisis) estaran
coordinadas por:
e Vocero principal:[nombre del individuo, departamento o unidad, e informacién de contacto]
e Representante:[nombre del individuo, departamento o unidad, e informacion de
contacto]

Se deben identificar publicos especificos para transmitir informacion sobre las crisis y la respuesta de las
organizaciones. Para proporcional las mejores comunicaciones y los mensajes apropiados para varios
grupos, a veces es mejor segmentar las audiencias. De esta forma, los mensajes disefiados
especificamente para un grupo se pueden publicar, por ejemplo:

e Poblaciones afectadas y comunidades adyacentes

e Contratistas

¢ Medios de comunicacién

e Gobierno, Organismos donantes y Organismos regulatorios

e Aplicacién de la ley local

® Los equipos de respuesta a emergencias
Se deben seguir los siguientes principios en una estrategia de comunicaciones, durante la crisis:

¢ Las comunicaciones deben ser oportunas y honestas.

e Las comunicaciones deben dar una evaluacién objetiva y subjetiva.

e Sies posible, proporcione oportunidades para que la audiencia haga preguntas.

e Ofrezca actualizaciones regulares y hagale saber a la audiencia cuando se publicard la siguiente

actualizacién.



e Trate a la audiencia como le gustaria que le traten a usted.

e Comuniquese de acorde a las circunstancias.

e Desarrolle y actualice mensajes clave y compartalos con todos los miembros importantes de la
organizacion (la junta o el EGRC)

Comunicaciones internas / gestion de recursos humanos:

Antes, durante y después de una crisis, la gestiéon de Recursos Humanos es un aspecto de vital importancia
para la continuidad del negocio. Se debe considerar lo siguiente en la Gestion de la Respuesta:

e Se debe contabilizar a todos los empleados rapidamente después del comienzo de una crisis. La
Sociedad Nacional ha establecido una cadena telefdnica. La cadena telefénica se debe controlar
de forma mensual para comprobar que las listas de contactos estén actualizadas y se puede
contactar a todos y conocer su ubicacién.

e Mantener la base de datos del personal actualizada es responsabilidad de:[nombre de la
persona; departamento / unidad; e informacion de contacto]

¢ Mantener la base de datos de los voluntarios actualizada es responsabilidad de:[nombre
de la persona; departamento / unidad; e informacion de contacto]

¢ Todo el personal y los voluntarios deben saber a quién contactar en caso de emergencia y como
transmitir cualquier mensaje relevante a un incidente de seguridad.

e Todos los empleados deben conocer los roles y las tareas que les corresponden en una
emergencia y deben ser conscientes de las implicaciones de seguridad en su vida diaria.

e Se deben identificar en una etapa temprana a los individuos con habilidades, particularmente las
que se pueden utilizar durante una emergencia. Estas pueden ser habilidades blandas (liderazgo)
o habilidades duras (técnicas).

e Se deben dar las malas noticias al mismo tiempo. Todos los empleados deben estar informados
mas o menos al mismo tiempo.

¢ En el caso de enfermedad o fallecimiento, se deben realizar los arreglos para notificar al pariente
mas cercano. Preferentemente lo debe hacer personas en un cargo superior. Todo el personal y
los empleados deben asegurarse de que el departamento de recursos humanos tenga la version
mas actualizada de la informacion de contacto de los parientes mas cercanos.

e Informar al pariente mas cercano del empleado es responsabilidad de: [nombre de la
persona; departamento / unidad; e informacion de contacto]
e Informar al pariente mas cercano del voluntario es responsabilidad de: [nombre de la
persona; departamento / unidad; e informacion de contacto]
Consulte el anexo 1.5. para saber sobre la cadena telefénica de la SN.

Centro de Operaciones de Emergencia (COE)

Tener en cuenta: Si la Sociedad Nacional tiene un Centro de Operaciones de Emergencia, entonces incluya
la funcion y la responsabilidad del COE y aclare la relacion con el equipo de gestion de respuesta critica
(EGRC)

El Centro de Operaciones de Emergencia de la Sociedad Nacional esta en [complete con la informacidn
correspondiente, incluyendo cualquier descripcién del establecimiento. Cuando sea posible se debe
identificar un COE secundario en caso de que el centro primario se vea afectado por una crisis.]

En el caso de las pandemias, se recomienda que se realice la mayor cantidad de trabajo posible de forma
remota, utilizando el teléfono para minimizar el riesgo de infeccién.

Consulte el anexo 3 para conocer detalles sobre la funcién del COE.



4.3.

Activacion de las Medidas de Continuidad del Negocio

Al declarar una crisis se llevaran a cabo varias acciones de contingencia entre las que se incluye, pero no
se limitan las siguientes:

Notificaciones adicionales

Evacuacion, refugio en el lugar o traslado

Protocolos de seguridad

Sitio de respuesta y activacién de sitio alternativo

Asignacién y accesibilidad de los empleados

Activacién del contacto de emergencia

Cambios operacionales incluyendo la activacién los procedimientos operativos estandar

Se deben reportar todos los incidentes de forma inmediata y cuando sea posible se debe realizar un breve
reporte con los detalles de lo que ocurrié, en donde, quién se vio afectado y las posibles implicaciones o
seguimiento.

Verde: situacion normal

Medidas Generales de la Continuidad del Negocio:

No se producen situaciones adversas amenazantes o incidentes. Se llevan a cabo practicas de rutina en
los negocios. La Sociedad Nacional se enfoca en la planificacion, en la preparacion y en las actividades de
entrenamiento.

En algunas situaciones, quizas existan pasos que pueden y se deberian implementar incluso sin cambiar
de fase. Las medidas preventivas pueden incluir la reduccién del personal en la oficina o que la mayoria
de las reuniones se realicen en linea en vez de forma personal.

Amarillo: situacion de emergencia

Medidas Generales de la Continuidad del Negocio:
Acciones de preparacion, tener todos los elementos del Plan de Continuidad de los Negocios listos para
activarlos:

El Plan de Continuidad del Negocio y los planes de contingencia revisados y confirmados por
todos los departamentos

Revisar los acuerdos logisticos / los envios en el canal y potencialmente almacenar los equipos
relevantes

Activarlas medidas o protocolos de la Accién Basada en Prondstico (si existieran)

Asegurar la documentacion esencial y confidencial

El personal debera realizar un plan de seguridad familiar (consulte el recurso para la
conscientizacion del publico y educacidn publica de la IFRC aqui — pdagina 33)

El personal debe mantener 2 semanas de suministros por cualquier eventualidad de los
medicamentos recetados y no recetados de los empleados

Medidas de continuidad del negocio frente a la COVID-19:


https://media.ifrc.org/ifrc/wp-content/uploads/sites/5/2018/11/PAPE-AW-WEB-min.pdf

e Prepararse para adaptar los programas comunitarios para establecer los enfoques de
distanciamiento social (1 m de distancia) y reducir o eliminar la exposicion a las microgotas o el
contacto directo que puede enfermar a las personas

¢ Identificar las actividades de alto riesgo que no se pueden modificar para reducir la exposicién
de los empleados al contacto con las microgotas de las personas con enfermedades
respiratorias y planificar medidas de mitigacion, incluyendo los Equipos de Proteccidn Personal
(EPP).

e Cualquier miembro del personal con sintomas respiratorios leves (p. e]j. congestion nasal o un
resfriado leve) o fiebre debe trabajar desde su hogar hasta que los sintomas desaparezcan.

e Establecer o promover una linea directa de salud para el personal con sintomas de COVID-19 y
proporcionar ayuda psicoldgica si es posible

e Preparar medidas de proteccion del personal de apoyo o de forma voluntaria

Naranja: situacion de desastre

Medidas Generales de la Continuidad del Negocio:

e Activar partes o todo el Plan de Continuidad del Negocio

e Se debe reportar cualquier incidente a xxxxxxxxx tan pronto como sea posible para que realice
un seguimiento.

¢ Todos los empleados deben llevar consigo teléfonos méviles (u otro dispositivo para comunicar
emergencias) y los niumeros telefénicos esenciales en todo momento.

e Los empleados deben mantener un suministro de efectivo y suministros para 6 semanas de
medicamentos recetados y de venta libre del persona.

Medidas de continuidad del negocio frente a la COVID-19:

e No viajar a las comunidades / instalaciones afectadas sin una planificacién previa y una
necesidad operacional / humanitaria

e Debe haber un acceso restringido y procedimientos de movimiento en la oficina (p. ej. control
de temperatura y puntos en las entradas para lavarse las manos)

e Cualquier miembro del personal con sintomas respiratorios leves (p. e]j. congestion nasal o un
resfriado leve) o fiebre debe trabajar desde su hogar hasta que los sintomas se solucionen.

¢ Implementar adaptaciones programaticas para reducir o eliminar la exposicién a las gotitas
respiratorias o el contacto directo con personas enfermas. Asegurarse de que cualquier
empleado que tenga contacto inevitable que preste un servicio clinico tengo un Equipo de
Proteccién Personal (EPP) apropiado para el nivel de exposicion y esté entrenado para utilizarlo.

¢ Implementar medidas de mitigacién, incluyendo EPP para actividades de alto riesgo que no se
puedan modificar para reducir la exposicion de los empleados con las microgotas de las
personas con enfermedades respiratorias.

Rojo: situacidn catastrofica

Las condiciones nos permiten trabajar, el riesgo para los empleados de la Cruz Roja y de la Media Luna
Roja es extremo.

Medidas Generales de la Continuidad del Negocio:



¢ Granimpacto en la continuidad del negocio. Activar parte o todo el plan de contingencia en un

acontecimiento extremo
Medidas de continuidad del negocio frente a la COVID-19:

¢ Una pandemia o una epidemia excede la capacidad de mitigacion.

¢ Lahibernacién implica quedarse adentro en lugares acondicionados y esperar a que la situacién
se estabilice. En el caso del personal de hibernacién se les dard instrucciones de aislarse en sus
hogares o en el complejo de oficinas. No se permiten las visitas.

e Cualquier empleado que se enferme gravemente serd transferido a un centro de salud.

e Los empleados deben asegurarse de que tienen comunicacidn con su supervisor para esperar
mas instrucciones.



4.4. Transicidn y desactivacion

Es poco probable que alguien haga sonar la campana para indicar que todo esta bien una vez que finalice
la crisis. Es mds probable que se vuelva a la normalidad de forma progresiva con varios grados o cambios
sutiles particularmente en situaciones complejas como en una pandemia. Existe la posibilidad de que
algunas medidas se flexibilicen por un tiempo, pero debido al empeoramiento de la situacidn los niveles
de alerta y las medidas o restricciones relacionadas se refuercen de nuevo. El Equipo de Gestién de
Respuesta continuara evaluando la situacién con cuidado para determinar cuando la empresa puede
retomar las actividades. Revisard los niveles de alerta y bajara el estado de la alerta si la situacién lo
amerita. Durante este proceso el equipo también le informara al personal de las decisiones y el cambio
del estado de la alerta.

Una vez que las autoridades correspondientes del gobierno declaren que la crisis ha terminado, la
Sociedad Nacional buscara volver al estado 'situacién normal' o al estado previo al incidente. Quizas se
solicite a los donantes y al publico en general alguna planificaciéon especificamente relacionada con las
comunicaciones de seguimiento. La organizacion publicara actualizaciones acerca del proceso de
recuperacion, acciones correctivas e investigaciones de la crisis. La cantidad de comunicacién necesaria
depende de la cantidad de informacion prometida durante la crisis y el tiempo necesario para completar
el proceso de recuperacion.



Parte 5: Revision y actualizacion del PCN

5.1. Revisar aquellos planes y estrategias basados en la nueva informacién y
experiencia de respuesta en la gestidn de riesgos

El entorno interno y externo de la Sociedad Nacional estd en constante movimiento. Los cambios
periddicos en el liderazgo, las prioridades y objetivos producen cambios en la estructura de la SN, en la
localizacién de servicios y en los programas del servicio. Los riesgos en el entorno externo cambian en el
tiempo en términos de frecuencia, alcance y magnitud. La politica del gobierno respecto a los peligros y
su respuesta esta en evolucion. Hay que identificar y anticiparse a los nuevos peligros, especialmente
aquellos sobre las consecuencias no intencionadas de la tecnologia, como la creciente amenaza de las
epidemias y las pandemias que aumentan, en parte, a causa del comercio global y los sistemas de
transporte. Ademas, el arte y la ciencia de la evaluacién de riesgos y la gestiéon de emergencias esta
evolucionando gracias a las mejoras en la informacion, a la investigacidn cientifica, a los conceptos
practicos profesionales y a las lecciones aprendidas en los desastres y catastrofes ocurridos. Estos distintos
elementos deben tenerse en cuenta en la planificacidon de desastres de la Sociedad Nacional para refinar
de forma continua su Plan de Continuidad de los Negocios.

Una vez que el pico de la catdstrofe o crisis haya remitido, la Sociedad Nacional deberd implementar un proceso
formal de andlisis y generacion de informes para aprender de la experiencia, como se aplica tanto a la prestacion de
servicios como a la planificacion de la continuidad de las operaciones. Su finalidad es la formulacion e
implementacion de mejoras para los PCN en vigor y las acciones de respuesta de entrega de servicio. Las acciones
clave pueden incluir:

e La exploracion y documentacion de las lecciones aprendidas, mediante la participacion del personal y los
voluntarios. Desglosar como se respondio al incidente desde el principio del proceso hasta el final, y
examinar tanto las acciones que se llevaron a cabo en cada etapa, como la rapidez con la que se
implementaron. El proceso debe analizar, también, los papeles desemperiados por los distintos actores y
cualquier otro impedimento o reto que surgiera. Recoja las sugerencias de sus trabajadores para mejorar
sus planes. Identifique cualquier vacio o cualquier necesidad de recursos adicionales en el futuro. Todas las
lecciones aprendidas se documentardn y compartirdn con el equipo mds amplio de la SN como parte de un
proceso transparente para compartir. Se llevard a cabo el sequimiento de cualquier aprendizaje especifico
durante la fase "blanca" para garantizar que el mecanismo esté en pleno funcionamiento antes de
cualquier acontecimiento futuro. Una vez se hayan realizado estas mejoras, se invitard al personal a acudir
a mds eventos de formacion para diseminar los hallazgos y recomendaciones de una manera mds amplia.
Se dan las lineas generales de un proceso de revision simple después de las acciones.

e  Mantenimiento y expansion del equipo de Planificacién de Continuidad de las Operaciones de la SN.

e Volver a plantear los procesos de evaluacion de riesgos y gestion de riesgos de la SN. Determinar los
modos de mejora de los procesos de planificacion e implementacion. Evaluar la disponibilidad de servicios
sociales, de salud mental y médicos para los trabajadores.

e Actudlizacion y pruebas de las operaciones de emergencia y los planes de comunicacion de la Sociedad
Nacional cada 12—-18 meses, sobre todo cuando se den cambios en alguna de las funciones de la SN.
Actualizar el PCN en funcion de las lecciones aprendidas.

e Cambio de los suministros y equipamientos necesarios, y segun la experiencia, incorporar nuevos
articulos en el inventario.



5.2. Explorar futuras crisis complejas e implicaciones para la SN

El trabajo de Previsiones y Predicciones (PP) juega un papel cada vez mds importante en la planificacion y en el
trabajo de organizaciones de desarrollo y grandes organizaciones humanitarias a la hora de ayudar a predecir y
entender las tendencias que tendrdn un impacto en el trabajo de la Cruz Roja y la Media Luna Roja en el futuro. El
andlisis del PP es una forma de ayudar a pensar acerca de los problemas a largo plazo y a los retos asociados con la
consecucion de un objetivo en particular, o para entender como serd un entorno en funcionamiento futuro, y como
es posible que necesitemos responder. El trabajo del PP ayuda a centrarse en planificaciones temporales a largo
plazo (20 afios 0 mds) o a corto plazo (dentro de los proximos 5 afios) y se utiliza principalmente para influir y dar
forma en la estrategia organizativa, la politica, las prioridades y el enfoque. Puede complementar formas
convencionales de andlisis y dar forma a politicas y estrategias de corto a medio plazo de una forma coherente con
la manera de abordar los retos mds importantes a largo plazo. Basdndose en estos escenarios a largo plazo, los
planes de continuidad de las operaciones pueden ajustarse para reflejar escenarios que antes no se anticipaban.

5.3. Aprendizaje y adaptacién: Preparacién de los sistemas internos para las complejas

crisis del mafiana
No se puede dejar de insistir en el mantenimiento regular del PCN. A continuacion, se muestran algunos ejemplos
de procedimientos, sistemas o procesos que pueden afectar al plan:

e Cambios en los sistemas y el software de la aplicacion

e Cambios en la organizacion y en los procesos de negociacion

e Cambios personales (empleados y contratistas)

e Cambios de proveedores

e Lecciones criticas aprendidas de pruebas

*  Problemas descubiertos durante la implementacion actual del plan en una crisis

e Cambios en los entornos externos (nuevas amenazas en la zona, cambios politicos, cambios de

infraestructura, etc.)

e Otros elementos observados durante la revision del plan e identificados durante la evaluacion de riesgos.
Con el fin de seguir siendo relevantes frente a un entorno en constante evolucién, el PCN necesita una
actualizacién constante y que los cambios se compartan de inmediato con todos los departamentos y
oficiales de la Sociedad Nacional. Es la responsabilidad de [indicar el nombre del individuo y departamento
correspondiente/unidad] para actualizar el Plan de Continuidad de los Negocios. Esto incluye la
recoleccidn diaria de informacidn a la hora de controlar los cambios en la situacidn.

e Laactualizacion del plan deberia completarse cuando muy tarde en [indicar el plazo —lo ideal

seria, en principio, cada semana].
e Estainformacion se utilizara para determinar si se han alcanzado determinados factores
desencadenantes y si se deberia cambiar la evaluacién de una determinacién de fase.

e Se proveerd formacion a todos los voluntarios y personal relevantes. Se les impartiran los
componentes clave del PCN, asi como los planes de respuesta que les afectan directamente. Dicha
formacién, también, incluird los procesos para la evacuacién, el refugio preparado, la
comprobacidon de procesos para rendir cuentas a los trabajadores, arreglos en centros
alternativos y la gestidn de las peticiones en medios de la compaiiia.

e También, se revisara el PCN cada vez que la organizacién complete una evaluacion de riesgo. Los
resultados de la evaluacién de riesgos ayudardn a determinar si el PCN sigue tratando de forma
adecuada los riesgos a los que se enfrenta la organizacion.

e En funcién de los resultados de los ejercicios (simulacién, casos tedricos), el PCN deberia
modificarse cuando sea necesario.

La actualizacién del PCN la llevara a cabo:
El proceso para actualizar el plan tendra lugar en:




Parte 6: Lista de comprobacion del Plan de Continuidad
de los Negocios

. , _ e _ , DO 0
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Consideraciones
1 Si hoy ocurriera una gran catdstrofe, ¢su organizacion habria previsto su
supervivencia? General
5 ¢Su organizacion dispone de un Plan de Continuidad de los Negocios (PCN), y lo tiene
actualizado? General
3 | ¢EI PCN estd aprobado por direcciéon? General
4 | ¢El Departamento de Direccion apoya el PCN? Partes1y7
5 | éSe ha determinado el costo del PCN, incluyendo el desarrollo y mantenimiento? Parte 1
6 | ¢Los departamentos de seguros, seguridad y auditorias iniciales han revisado el PCN? Parte 7
7 | éSe ha sometido a prueba el PCN, incluyendo una prueba sorpresa? Parte 3

DESARROLLO DEL PLAN
1 | ¢la politica de su organizacion incluye una definicion de crisis? -
¢Se ha identificado a la persona responsable de los procesos empresariales y de los

2 sistemas criticos? Parte 1
3 éSe ha asignado un equipo PCN, y sabe si este incluye a los lideres empresariales en
funcién de liderazgo? Parte 1
éSe ha comunicado el PCN a través de la organizacion? Parte 3
5 | ¢Sele haasignado a alguien la responsabilidad de actualizar el PCN? Parte 5

DESARROLLO DEL PLAN
1 | ¢Sabe sisu organizacion ha llevado a cabo una evaluacion de riesgos multipeligros? Parte 2
) éSe han analizado e identificado los tipos de riesgos que pueden tener un impacto en Parte 2

su organizacion?

3 | ¢Se ha clasificado la posibilidad de cada tipo de riesgo? Parte 2

DESARROLLO DEL PLAN
| Analisis del impacto de las operaciones
1 | ¢éSe han identificado los procesos empresariales criticos? Parte 2
) En caso de que fuera a ocurrir una crisis, ése ha evaluado el impacto, en términos de Parte 2
costos financieros y humanos?
3 éSe han determinado los objetivos maximos admisibles de tiempo de recuperacion e
interrupcion en el servicio? Parte 2
4 éSe ha determinado el periodo de tiempo durante el cual los procesos empresariales Parte 2

podrian ser no funcionales?
5 | éSe han identificado los objetivos de tiempo de recuperacion? -
6 | ¢Se han identificado los recursos necesarios para la reanudacion y la recuperacion? -

DESARROLLO DEL PLAN
Planes Estratégicos

1 éSe han identificado los métodos para mitigar riesgos indicados en el Analisis de Parte 3
Impacto Empresarial y la Evaluacién de Riesgos?

2 | ¢éSe han elaborado planes y procedimientos para actuar en caso de incidente? Parte 4

3 éSe han seleccionado estrategias que aborden las interrupciones comerciales a corto

y largo plazo? Parte 3




4 | ¢las estrategias son accesibles, demostradas y rentables? Parte 3
DESARROLLO DEL PLAN

Desarrollo de equipos de gestion de crisis y respuesta a las mismas
1 | ¢éElEquipo de Gestion de Crisis estd compuesto por miembros de recursos humanos? Parte 2

¢Se han elaborado e incorporado en el PCN (Plan de Continuidad del Negocio) general Parte 4
de la organizacion planes de actuacidn para abordar los distintos aspectos de la crisis?
éLos planes de actuacién abordan la evaluacidn de los dafios, la restauracién del

3 | lugar, la némina, los recursos humanos, la tecnologia de la informacién y el apoyo Parte 4
administrativo?

4 éSe ha incluido la informacién de contacto en el plan para los equipos de gestién de Parte 2
crisis y respuesta a las mismas?

PREVENCION

Cumplimiento con la Politica Corporativa y Estrategias de Mitigacion
éSe han realizado auditorias de cumplimiento para hacer cumplir la politica y los

! procedimientos del PCN? Parte 2

2 éSe han identificado los sistemas y recursos que contribuiran al proceso de Parte 3
mitigacidn, tales como el personal, las instalaciones, la tecnologia y el material?

3 éSe han supervisado los sistemas y recursos para asegurar su disponibilidad cuando Parte 3

sea requerida?

PREVENCION
Prevencion, Disuasion y Deteccion

1 | ¢Los empleados se sienten responsables para la evasion, disuasion y deteccidon? -
éSe han elaborado programas de seguridad en las instalaciones para fomentar la -

2 evasion, disuasion y deteccion?

3 é¢Se han establecido politicas y procedimientos operacionales para proteger las
instalaciones? -

4 éSe garantiza que haya suficientes sistemas de seguridad fisica y planificacién para -

proteger la instalacion?

INTERVENCION
Reconocimiento de Posibles Crisis y Notificacion al Equipo
1 ¢El programa de intervencion reconocera cuando una crisis ocurra y proporcionara Parte 4
algun tipo de respuesta?
2 | ¢éSe han identificado las sefiales de peligro que indican que una crisis es inminente? Parte 4
3 | éSe ha establecido un sistema de notificacidn, incluyendo sistemas redundantes? Parte 4
4 | ¢la lista de contactos de notificacidn esta completa y actualizada? Anexo 1

INTERVENCION

Evaluar la Situacion
1 éSe ha elaborado un proceso de evaluacién para abordar la gravedad y el impacto de Parte 4
la crisis?
) ¢Ha sido asignada la responsabilidad de declarar una crisis, con un primer y segundo Parte 4
suplente?
INTERVENCION
1 | ¢éSe han establecido los criterios para cuando se debe declarar una crisis? Parte 4
2 | ¢éSe hadefinidoy atribuido correctamente la responsabilidad para declarar una crisis? Parte 4
3 éSe ha establecido una red de alerta para los miembros y empleados del equipo del
PCN? -

éSe asegura de que haya un medio alternativo de alarma en caso de que la red de
alerta fallase? -




éSe han identificado las actividades que se llevardn a cabo en caso de crisis, entre
5 | ellas la notificacién, evaluacidn, re ubicacidn, la habilitacion de emplazamientos
alternativos, el despliegue de equipos, cambios operativos, etc.?

éSe ha considerado "el peor de los casos" al desarrollar el PCN?

INTERVENCION
Ejecucion del Plan

Parte 4

éSe ha dado prioridad al PCN para salvar vidas, proteger los activos, restaurar los

, | procesos y sistemas comerciales fundamentales, reducir la duracion de Ia Parte 3
interrupcién, proteger la reputacion, controlar la cobertura de los medios de
comunicacién y mantener las relaciones con los clientes?
¢Se ha determinado la gravedad de la crisis y la intervencion adecuada? Parte 4

INTERVENCION
Comunicaciones

éSe ha desarrollado una estrategia de comunicaciones de crisis? Parte 4
2 | élas comunicaciones son puntuales, veraces y objetivas? Parte 4
3 éLas comunicaciones con todos los empleados se producen aproximadamente al

mismo tiempo? Parte 4
4 ¢Se facilitan actualizaciones periddicas, incluyendo la notificacién de cuando se Parte 4

publicara la préxima actualizaciéon?

¢Se ha designado a un portavoz principal y portavoces de apoyo que gestionen y Parte 4

difundan las comunicaciones de crisis a los medios de comunicacidn y otras personas?

INTERVENCION
Gestion de recursos - Elemento humano

éSe ha ideado un sistema mediante el cual todo el personal pueda ser contabilizado

con rapidez? Parte 4
5 éExiste un sistema que garantice que la informacién de contacto se mantenga

actualizada y precisa? Parte 4
3 | éSe han tomado medidas para las notificaciones de parientes cercanos? Parte 4
4 | ¢Se puede disponer de una asesoria en caso de crisis segun sea necesario? -
5 éSeguirdn funcionando los sistemas financieros para la ndmina de sueldos y el apoyo Parte 4

a las instalaciones y los empleados?

INTERVENCION

Gestion de recursos — Logistica

é¢Se ha designado un Centro de Gestion de Crisis con funciones de apoyo vital Parte 2
1 | necesarias, tales como el suministro de energia ininterrumpida y el material de

comunicaciones?
5 éSe han designado lugares de trabajo alternativo para la reanudacion y recuperacion

del negocio? Parte 2
3 éSe han almacenado registros criticos y vitales en una instalacidn de almacenamiento

externa? Parte 2
4 ¢Cudanto tiempo puede funcionar eficazmente cada funcién comercial sin los procesos

normales de almacenamiento de entrada de datos? Parte 2
5 ¢Qué hay que hacer para restaurar los datos al mismo periodo anterior dentro del Parte 2

objetivo de tiempo de recuperacién?
6 éSe puede utilizar algin proceso alternativo de almacenamiento de datos, después Parte 2

de larecuperacidén inicial de los datos, para acelerar la recuperacion hasta el presente?

INTERVENCION
Gestion de Recursos - Asuntos Financieros y Seguros, Transporte,

Proveedores/Proveedores de Servicios, y Asistencia Mutua
1 | ¢Se ha determinado y obtenido la cobertura de seguro apropiada?

Parte 3

2 | ¢Elequipo del PCN dispone de efectivo y crédito?

Parte 3




En caso afirmativo, ¢son juridicamente correctos, estan debidamente documentados
y son comprendidos por todas las partes?
RECUPERACION Y REANUDACION
Evaluacion de Dafios e Impactos, Reanudacion del Proceso y Retorno a la

Normalidad de Operaciones

3 | ¢éSe han organizado de antemano alternativas de transporte? Parte 3
4 éSe han establecido acuerdos fundamentales con proveedores y prestadores de

servicios? Parte 3
5 | éSe han establecido acuerdos de asistencia mutua? Parte 3
6

Parte 3

APLICACION Y MANTENIMIENTO DEL PLAN
Educacion y formacion

1 | ¢Se harealizado una evaluacion de dafios lo antes posible? Parte 4

2 | ¢éSe ha movilizado el Equipo de Evaluaciéon de Darios al lugar? -

3 ¢Se ha dado prioridad a la recuperacién de los procesos comerciales para recuperar Parte 4
primero los procesos comerciales mas esenciales?

4 éSe restablecera el calendario de los procesos de acuerdo con el programa de Parte 4
prioridades?

5 | éExiste documentacidn de cuando se reanudaron los procesos? -

6 | éLa organizacion ha regresado a la normalidad de operaciones? Parte 4

7 éSe ha documentado y comunicado la decision de volver a la normalidad de Parte 4
operaciones?

1 ¢Estan los Equipos de Gestidn de Crisis y de Respuesta instruidos sobre sus Parte 4
responsabilidades y obligaciones?
5 ¢Se ha elaborado una lista de control de acciones y responsabilidades y deberes
fundamentales? Parte 4
3 | éLos Equipos reciben formacion anual? Parte 3

APLICACION Y MANTENIMIENTO DEL PLAN
Pruebas

cumplimiento de las metas y objetivos de las pruebas y los simulacros?

1 ¢El Plan de Continuidad de Negocios y los Equipos apropiados son examinados para Parte 3
revelar cualquier debilidad que requiera correccién?

2 | éSe han establecido las metas y expectativas de las pruebas y los simulacros? Parte 3

3 | éSe realizan anualmente simulacros y ejercicios tedricos?

4 éSe ha asignado la responsabilidad de probar el PCN con la consideracién de Parte 3
establecer un equipo de prueba?

5 éIncluye la participacién en las pruebas a diversos grupos de la organizacion y del -
sector publico?

3 éSe han asignado observadores que tomaran notas durante la prueba y la evaluaran -
al final de la misma?

7 éSe han evaluado las pruebas y los simulacros, incluyendo la evaluacién del -

APLICACION Y MANTENIMIENTO DEL PLAN
Programas de Revision y Mantenimiento del PCN

1 | ¢Serevisay evalla periddicamente el PCN segun un calendario predeterminado? Parte 5
5 éSe revisa el PCN cada vez que se completa una Evaluacién de Riesgos para la

organizacion? Parte 5
3 ¢Se modifica el PCN segun proceda en funcidn a los resultados de las pruebas y

ejercicios? Parte 5
4 | ¢Se ha asignado la responsabilidad del mantenimiento continuo del PCN? Parte 5
5 éRefleja el mantenimiento del PCN los cambios en el funcionamiento de la

organizacion? Parte 5




Parte 7: Aprobacion del Plan de Continuidad de
Negocios

Departamento representado Nombre y cargo Firma Fecha de aprobacion

El Secretario General de las
sociedades nacionales

Unidad de auditoria

Unidad de seguros

Unidad de seguridad

Unidad de programas

Unidad de comunicaciones

Recursos humanos vy personal
sanitario

Unidad de administracion

Unidad de finanzas

Unidad de Tl / Telecomunicaciones

Unidad de logistica

Unidad de seguridad

Unidad de desarrollo organizacional

Voluntariado / Unidad juvenil




Anexos

Anexo 1: Numeros de contacto claves

Anexo 1.1: Numeros de contacto claves — Respuesta al COVID

Servicio

Numero de teléfono/ Informacion de
contacto

Linea telefénica de salud de |la Sociedad Nacional

Soporte IT para trabajadores remotos (teletrabajo)

Linea directa COVID-19

Anexo 1.2: Numeros de contacto clave - Equipo de Planificacion de la Continuidad del Negocio

Departamento representado

Nombre
posicion
lider

y
del

Contacto del lider
(teléfono personal
y de oficina, correo
electrénico y
direccion)

Nombre y cargo
de apoyo

Contacto de apoyo
(teléfono personal
y de oficina, correo
electrénico y
direccion)

Presidente del PCN

Programas (2-3 representantes)

Comunicaciones externas

Recursos humanos

sanitario

y personal

Finanzas

Unidad de Tl / Telecomunicaciones

Logistica

Seguridad

Desarrollo organizacional

Voluntariado

Anexo 1.3: Numeros de contacto clave - Equipo de G

estion de Respuest

a a Situaciones d

e Emergencia

Departamento representado

Nombre y
cargo del
personal de
emergencia

Contacto del
personal de
emergencia
(teléfono personal
y de oficina, correo
electronico y
direccion)

Nombre y
posicion del
personal de
respaldo

Contacto de apoyo
(teléfono personal
y de oficina, correo
electrénico y
direccion)

Oficina del Secretario General:

Finanzas y contabilidad:

Recursos humanos:

Gestion de respuesta ante catastrofes:

Servicio sanitario:

Tecnologias de la informacidny la
comunicacion:

Gestion de voluntariado:




Gestion de seguridad:

Logistica y adquisicion:

Internet y gestidn de sitios web:

Informacién y comunicacién externas

Material de oficina y gestion de
suministros

Gestion de registros vitales:

Anexo 1.4: Numeros de contacto clave - Personal para incidentes graves

Departamento representado Nombre y | Contacto Respaldo Contacto de apoyo
Puesto (teléfono personal | (nombre y | (teléfono personal
(Principal) y de oficina, correo | posicion) y de oficina, correo
electrénico y electrénico y
direccidn) direccidn)

Direccién de NS / Direccién de CMT

Equipos del programa (2-3
representantes)

Unidad de comunicaciones

Recursos humanos vy personal
sanitario

Unidad administrativa

Unidad de finanzas

Unidad de Tl / Telecomunicaciones

Unidad de logistica

Unidad de seguridad

Unidad de desarrollo
organizacional

Voluntariado / Unidad juvenil

Anexo 1.5: Numeros de contacto clave - Cadena telefdnica del personal de la SN

Por favor, introduzca aqui la cadena de teléfonos del personal de la SN correspondiente, por ejemplo:

<

=

_C a F



Anexo 2: Consideraciones sobre la funcion esencial

Funciones esenciales

Oficina del SG

-Proporcionar liderazgo estratégico y operativo

-Coordinacion externa e interna

-Toma de decisiones final

-Actualizar la junta y los socios regularmente

-Asegurar que hay un firmante alternativo para las transacciones financieras
-Presidir el grupo de trabajo

-Garantizar una gestion eficaz de los riesgos de la operacién COVID-19

Finanzas:

-Asegurar la provision de un flujo de efectivo puntual para sustentar todas las fases
-Iniciar los pagos

-Revisar y aprobar las solicitudes

-Aprobar LPO

-Asegurar la responsabilidad y el cumplimiento de las condiciones de los donantes
-Aprobar los pagos

-Escribir informes

-Realizar conciliaciones bancarias

-Garantizar una gestion eficaz de los riesgos de la operacién COVID-19

Gestidn de catastrofes:

Apoyo al Departamento Sanitario

-Actualizacidn periddica de la plataforma IFRC.GO

-Solicitud de apoyo de emergencia

-Coordinar con la gestién del proyecto de la organizacion dependiendo de si estamos en fase 3
-Co presidir el grupo de trabajo

-Coordinacién del Movimiento Operativo fuera del pais

-Garantizar una gestion eficaz de los riesgos de la operacién COVID-19

Sanidad:

-Actuar como secretario del grupo de trabajo

-Actualizaciones regulares de la situacion para el personal, los voluntarios y el SNP

-Garantizar la orientacion y el apoyo a las operaciones de campo criticas (EVD y COVID-19) con énfasis en la
seguridad del personal y los voluntarios.

-Asegurar la coordinacion con el Ministerio de Salud y otros socios.

-Asegurar la coordinacion del grupo de trabajo interno de la CVRS

-Co presidir el grupo de trabajo

-Garantizar una gestion eficaz de los riesgos de la operacién COVID-19

Recursos humanos:

-Asegurar la continuidad de los servicios publicos.

-Garantizar una comunicacion estructurada con el personal, especialmente si se debe pedir a algin miembro
gue se tome una licencia no remunerada

-Verificar, supervisar y cumplir con la notificacion/obligaciones requeridas por el Gobierno y hacer todos los
preparativos apropiados de contencidn, aislamiento o cuarentena.

-Asegurar que todo el personal pueda acceder al tratamiento médico durante este tiempo

-Asegurar que los servicios médicos estén en funcionamiento

-Asegurar la seguridad de las instalaciones de la CVRS

-Garantizar que los limpiadores y desinfectantes estén disponibles diariamente

-Enviar comunicacién relevante al personal

-Prestar apoyo en términos de reclutamiento de la actuacion de emergencia de COVID-19

-Preparar los documentos para los subsidios cuando sea posible




-Garantizar una gestion eficaz de los riesgos de la operacién COVID-19
-Planear la limpieza y desinfeccion de los espacios de oficina

Comunicaciones y relaciones publicas:

-Coordinar con el grupo de trabajo para la mensajeria estandarizada

-Garantizar la difusidn de los mensajes elaborados a todos los interesados a través de los canales de
comunicacion definidos.

-Actualizar las plataformas de redes sociales con las actividades de CVRS COVID-19

-Disefiar mensajes visuales para difundir

-Formar un equipo de comunicacion de crisis. Brindar mensajes clave para la informacién publica.

-Responder a las preguntas de los medios de comunicacion y del publico y ofrecer una comunicacion vital a los
sectores del publico afectados

-Garantizar una gestion eficaz de los riesgos de la operacién COVID-19

Planear, Supervisar, Evaluar, Informar:

-Asegurar el desarrollo de herramientas para informar sobre la respuesta al COVID-19.
-Gestionar la consolidacion de los informes

-Incorporar informes del COVID-19 en los informes de Sociedad Nacional.

-Apoyar la elaboracién de propuestas para la movilizacion de recursos.

-Garantizar una gestion eficaz de los riesgos de la operacién COVID-19

-Desarrollo y actualizacion del poder notarial perdurable

Gestion de voluntariado y desarrollo organizativo

-Apoyar y trabajar con las filiales para identificar y desplegar los voluntarios que sean necesarios.

-Seguimiento de las filiales para asegurar que las medidas contra el COVID-19 se pongan en marcha de acuerdo
con las directrices.

-Apoyar las comunicaciones a las filiales sobre la respuesta al COVID-19.

-Asegurar el bienestar y la seguridad de los voluntarios de acuerdo con los protocolos del deber de cuidado del
movimiento.

-Asegurar que todos los voluntarios estén asegurados y reciban puntualmente sus incentivos

-Garantizar una gestion eficaz de los riesgos de la operacién COVID-19.

Auditoria:

-Examinar la fiabilidad e integridad de la informacidn financiera y operativa del proyecto

-Revisar, evaluar e informar sobre la economia y el uso eficiente de los recursos de los proyectos.

-Revisar las operaciones del proyecto para asegurar que los resultados sean coherentes con los objetivos y
metas establecidos.

-Garantizar una gestion eficaz del riesgo financiero de la operacién COVID-19

Logistica y adquisicion:

-Apoyar la logistica
-Apoyar la adquisicion y la cadena de abastecimiento

TIC:

Apoyar los servicios de TIC




Anexo 3: Funciones del Centro de Operaciones de Emergencia

Por favor, incluya aqui las funciones del COE de la SN.



