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INTRODUCCION

El objetivo primordial de todo Plan de Continuidad de Negocios es la sobrevivencia de
las organizaciones durante el desastre, para lo cual es necesario haber priorizado
anticipadamente cuales actividades de las que realiza diariamente deben recuperarse o
continuar operando en forma ininterrumpida durante una crisis. Por lo anterior, es
importante contar con un plan alternativo que asegure la continuidad de la actividad del
negocio en caso de que ocurran incidentes graves.

A raiz de la Pandemia por Coronavirus, la industria Maquiladora, consciente de la
necesidad de fortalecer un sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo con el apoyo de
la Oficina de Actividades para Empleadores de la Organizacion Internacional del
Trabajo (ACTEMP), desarrollé6 una serie de actividades dentro de las cuales esta
incluida la presente Guia para la Implementacién de un Plan de Continuidad de
Negocios con el objetivo de aumentar las capacidades de resiliencia de las empresas
del sector textii maquilador en los temas relativos a la salud y seguridad de los
trabajadores ante el Covid-19 y otras situaciones de emergencia.

La presente guia estda estructurada en base al documento elaborado por la
Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), Oficina de Actividades para los
Empleadores (ACT/EMP) titulado “Un plan de seis pasos para favorecer la continuidad
de las operaciones de las Pymes durante la crisis de la COVID-19” y publicado en el
mes de abril del 2020.

OBJETIVO DE ESTA GUIA

El propésito de esta Guia es ayudar a las empresas afiliadas a la Asociacion
Hondurefia de Maquiladores para elaborar e implementar un Plan de Continuidad de
Negocios, para lo cual se desglosan las actividades necesarias y se proporcionan
plantillas que ayudan a entender cada una de las fases y tareas que componen dicho
Plan.

¢ Qué es un Plan de Continuidad
Negocios?

4
/' Plan de Evaluacion

y Mantenimiento
Es un proceso que describe el impacto potencial de las
situaciones de desastre, crea politicas para responder a
ellas y ayuda a las empresas a recuperarse rapidamente
para que puedan funcionar como de costumbre. Un PCN
generalmente se crea antes de un desastre e involucra a
las partes interesadas claves de la empresa y tiene como
objetivo principal proteger al personal y los activos, tanto
durante como después de una emergencia.
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¢ Qué es una “situacion de emergencia” con relacion a
un plan de continuidad comercial?

Una situacion de emergencia es un evento en el cual el negocio no puede continuar
operando como en las circunstancias normales. Esto podria consistir en un accidente
industrial como un incendio, una emergencia por un fenémeno natural, pero también
podria consistir en escenarios como un corte de energia, ataque cibernético, lesién de
un trabajador, etc., Independientemente de la situacion, las empresas deben revisar las
amenazas potenciales y disefiar un PCN para garantizar que las operaciones continden
en caso de que una amenaza se convierta en realidad.

COMO UTILIZAR ESTA GUIA

Esta guia comprende dos fases. La primera fase consiste en realizar un autodiagnéstico
para que la empresa determine el nivel de riesgo y sus vulnerabilidades, utilizando para
ello un formato de autoevaluacion. Ademas, contiene actividades previas de
organizacién y asignacion de funciones para la implementacién del programa de
continuidad de negocios.

La segunda parte comprende el desarrollo de seis pasos en forma consecutiva que
sirven para realizar las actividades de implementacion del PCN de una manera
sistematica. Estos pasos permiten a las compafiias establecer de una forma sencilla y
practica un plan que permita continuar con la actividad empresarial con la menor
interrupcion posible, mismos que se resumen en la gréfica siguiente:

6.
2. 4. Revisidon y mejoramiento
Identificar Productosy
Servicios claves

Establecer mecanismos de continuo
Proteccion y Mitigacion.

0 |
*
*
*
*
*
*
*
&
*
. 4
(€
1 Evaluar los Riesgos y
Determinar Propédsitoy posibles escenarios. Estrategias para Reanudar
Alcance Operaciones.
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Flujograma para la Implementacion de un Plan de
Continuidad de Negocios

Actividad

Herramienta

Resultados

=D

Guia para
Elaborar PCN

Actividades previas

o Realizar Autoevaluacion.

e Organizar equipo responsable.
o Determinar roles y
responsabilidades del equipo.

® Formato No.1
(ver Anexo 1)

]

» Perfil de Riesgo Covid-19.

» Equipo de implementacion
Organizado.

» Roles y responsabilidades
establecidas.

S

~~

Determinar propdsito y alcance del
PCN

o

» Proposito y Alcance del Plan
determinados.

A4

Identificar Productos y Servicios
Claves

o

+ Identificar Productos/servicios
claves.
» Identificacion de los Recursos

® Formato No.2,
No.3y No. 4
(Ver Anexo 2)

J—

Esenciales para generar
*****® productos claves.
» Definicion del tiempo
considerable de interrupcion
de servicios esenciales.

A4

v

Evaluar los Riesgos y Posibles
Escenarios.

_°

® Formato No. 5y
No. 6

B | (ver Anexo 3)

» Identificar posibles fendmenos
perturbadores.

» Evaluacion de los riesgos.
» Analisis de impacto sobre los

TS

\_/-

recursos esenciales.

7

Establecer Mecanismos de
Proteccion y Mitigacion

_°

1

® Plan de Respuesta
a Emergencias

® Formato No. 7

» Verificar preparacion y
respuesta a emergencias.

» Planificar las medidas de
proteccién y mitigacién

=== necesarias en cada uno de los

(ver Anexo 4)

/

recursos prioritarios.
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R 7 Establecer estrategias para
reanudar las Actividades
Prioritarias.
® Formato No. 8y Identificar los recursos
Definir Estrategias para Reanudar ~ |===**" > No.9 ===+ necesarios para ejecutar la
Operaciones ® Formato No.10 y estrategia establecida.
No.11 Estimar el impacto y las
medidas financieros

(ver Anexo 5)
| | \/- requeridas.

Establecer mecanismos para
. . e Manual del Plan. revisar y mejorar
Revisar y Mejorar Plan de « Formato No. 12 periédicamente el Plan de
Continuidad de Negocios (ver Anexo 6)  ["*"" > Continuidad de Negocios.
..... > Elaborar el Manual del Plan

\_/-

PRIMERA PARTE: ACTIVIDADES PREVIAS
Auto-Evaluaciéon

Esta herramienta en primera instancia ha sido elaborada con el fin de ayudar a las
empresas a continuar con sus operaciones en medio de la crisis ocasionada por la
emergencia sanitaria por la COVID-19, sin embargo, abarca esquemas basicos que
sirven para disefiar un Plan de Continuidad de Negocios adaptable a cualquier tipo de
emergencia. Por lo cual, es requerido que la empresa responda la auto-evaluacion®
para determinar su perfil de riesgo y su nivel de vulnerabilidad considerando lo
siguiente:

Las personas: la vida de los trabajadores y sus familiares.

Los procesos: las operaciones de la empresa.

Los beneficios: la generacion de ingresos.

Los mecanismos de colaboracion: el entorno propicio para realizar las
operaciones de la empresa.

Para realizar esta autoevaluacion las compafiias pueden usar la Guia de
Autoevaluacion (Formato en Anexo No. 1) o Plantilla del programa AUDIGESTORSSO
mediante el siguiente link: http://www.ahm-honduras.com/auditsso/

Responsables del PCN

Se debe asignar personal responsable de realizar todas las actividades requeridas para
el desarrollo e implementacion del PCN.

L Buscar en la Seccion de Anexo 1.
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El compromiso de la gerencia es un factor clave para determinar si cualquier esfuerzo
de mitigacion o control de riesgos en el lugar de trabajo tendra éxito.

SEGUNDA PARTE: PASOS PARA EL
DESARROLLO DE UN PCN

En esta seccidn se detallan los 6 pasos a seguir para elaborar un Plan de Continuidad
de Negocios, valiéndose de formularios en la mayoria de los pasos para facilitar la
recopilacion y andlisis de la informacion requerida para su desarrollo.

Paso 1: Determinar proposito y alcance

Proposito del PCN

Este debe explicar en forma clara la razén por la cual se implementara el PCN dando
prioridad a la proteccién y seguridad de los trabajadores y visitantes, asi como la
continuidad de las operaciones de la empresa ante la emergencia sanitaria por COVID-
19 y otro tipo de desastres o accidentes industriales. El propdsito debe centrarse en los
cuatro ejes descritos a continuacion:

e Las personas.

e Los procesos.

e Los beneficios.

e Los mecanismos de colaboracion.
Alcance

El PCN se puede limitar inicamente a las operaciones mas importantes de la empresa,
areas esenciales o a ciertos sectores de la misma. (Administracién, produccion, venta,
etc.)

Paso 2: Identificar los productos y servicios
claves

En este paso, se debe determinar cual o cuales son los productos o servicios
esenciales para la compafia en caso de que un accidente industrial, una emergencia
sanitaria o un desastre por un fenémeno natural afecten las operaciones, para lo cual
se debe definir lo siguiente:
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1. Productos o servicios que deben recuperarse como primera prioridad.
2. La actividad o actividades que generan los productos o servicios de la lista de
priorizacion.

3. Determinar el tiempo considerable que debe transcurrir para que la interrupcion
de las actividades prioritarias se vuelva inaceptable para la compafia.

En este paso es requerido llenar el Formulario No. 2.2

Tabla 1. Productos/Servicios Criticos, Niveles de Impacto y Periodo Maximo Tolerable de Interrupcion

Nivel de impacto ;
Tiempo ideal Pe.”Pdo
- Nombre del producto Externo Interno maximo
Prioridad T de
o Servicio . tolerable de

Alto | Medio | Bajo | Alto| Medio | Bajo | MECUPEraclon | .orincion

Los productos y servicios claves dependen de diferentes recursos internos y externos,
es por ello que cualquier interrupcion de estos servicios puede afectar enormemente el
proceso productivo. Por consiguiente, es sumamente importante contar con las medidas
necesarias para suministrar en forma continua dichos servicios o que permitan que los
servicios sean restablecidos en el menor tiempo posible, en caso de ser interrumpidos
por un fenémeno adverso.

Para facilitar la determinacion de los recursos necesarios, estos se dividirAn en cuatro
grupos detallados a continuacion:

Recursos Humanos.
Recursos materiales internos.
Servicios esenciales.
Socios Comerciales.

PwphPE

Después de llenar el Formulario No. 2, se debe llenar el Formulario No. 4%, el cual
permite determinar los recursos necesarios en cada una de las cuatro categorias
enumeradas anteriormente:

2 Buscar en la Seccién de Anexos 2.
% Buscar en la Seccién de Anexos 2.
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Producto/ Servicio No. 1:

Tipo de recursos Descripcion

Transporte de personal

Recursos Humanos Habilidades especiales

Experiencia y cualificacion

Recursos Materiales | Inmuebles

Paso 3: Evaluar los riesgos y posibles
escenarios

Como se hace referencia en la Primera Parte de esta Guia, se utiliza en primera
instancia la autoevaluacion de riesgos ante la COVID-19, la cual permite a la empresa
contar con su propio perfil y nivel de riesgo ante la emergencia sanitaria presente y de
esta manera priorizar en las acciones propias de la gestion de los riesgos biolégicos
Unicamente.

Por tal razén, en esta seccién se hace una evaluacién de los riesgos y sus posibles
escenarios relacionados a otro tipo de fenomenos perturbadores detallados a
continuacion:

¢,Cuales son los Fendmenos Perturbadores que
pueden afectar la empresa?

A continuacion, se presenta un listado que puede servir de guia para determinar qué
fendbmenos perturbadores pueden afectar la compafia:

HIDROMETEOROLOGICOS: Huracanes. Inundaciones, tormentas tropicales, sequias.
GEOLOGICOS: Sismos, actividad volcanica, Tsunami, deslizamiento.

EMERGENCIAS SANITARIAS: Epidemias, pandemias, plagas.

ECOLOGICA: Contaminacién en aguas, aire, suelo.

SOCIO-ORGANIZATIVAS: Terrorismo, sabotaje, manifestaciones, delincuencia.
EMERGENCIAS TECONOLOGICAS: Incendio, explosion, derrame o fuga de materiales
peligrosos.

¢, Como Evaluar el Riesgo?

Después de determinar los productos y servicios esenciales, se deben identificar los
riesgos que tienen el potencial o han causado anteriormente interrupcion en el
suministro de los recursos necesarios para brindar dichos productos o servicios.
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Se deben identificar y valorar los posibles fendmenos adversos y sus potenciales
riesgos y determinar cuales son mas prioritarios basados en su potencial de dafo, a fin
de estimar en qué medida los recursos esenciales se pueden estropear si estos riesgos

se materializaran.

Método de Matriz de Riesgo

En una pequefia 0 mediana empresa se recomienda utilizar el método de Matriz de
Riesgo, el cual es mas facil de aplicar y cuya estimacion del riesgo esta determinada

por dos factores Unicamente: Probabilidad e Impacto.

A continuacion, se presenta parte de la matriz de evaluacién del riesgo:

Lesiones graves o

dafio fuerte a la 2 Medio Alto Alto
propiedad (>$25,000) <

g Lesiones menores 0 o

@ | dafio a la propiedad 3 Bajo Medio Alto

g— (<$25,000) s

~— | Lesiones minimas o o _ _ _
dafio a la propiedad = Bajo Bajo Medio
(de poco efecto) o0

Poco Probable Probable Muy Probable

No ha ocurrido un
caso en 5 afos.

Ha ocurrido un

caso en 3 afos.

Ha ocurrido un
caso en 1 afo.

Probabilidad

La evaluacion del riesgo a través de la probabilidad y del impacto permite determinar la
prioridad de la realizacion de las medidas preventivas, donde las prioridades se definen

como:.

GRADO

PROBABILIDAD

IMPACTO

Muy Probable

Desastroso, puede amenazar el cierre de la
empresa. Muertes y/o lesiones multiples.

. Dafios leves que afectan las operaciones.
Medio Probable : °s d P
Lesiones multiples.
Bajo Poco Probable Dafios insignificantes. Lesiones leves.

10
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Método Mosler

Para empresas con un alto nivel de complejidad se sugiere evaluar sus riesgos
mediante el Método Mosler, el cual identifica, analiza y evalla distintos factores que
serian afectados por las consecuencias de un fendmeno adverso.

La informacion obtenida al aplicar este método nos permite calcular el tipo de riesgo y
sus dimensiones en cuatro fases descritas a continuacion:

PowppE

Definicién del Riesgo

Andlisis del Riesgo

Evaluacion del Riesgo

Célculo y Clasificacion del Riesgo

En el siguiente cuadro se presentan los resultados que se obtienen con este método.

Metodologia Mosler

Tabla final de resultados por tipo de riesgo

Andlisis de riesgo

Evaluacion del riesgo

(Criterios)
Tipo de riesgo
p g clelelelaly | D C Pb ER CFL?sseg%e
FxS|PxE| I+D AXV | CxPb

INUNDANCION 55|54 |3]|3 25 20 45 9 405 Bajo
FUGA DE GAS 515|514 |5]|3 25 20 45 15 675 Medio
INCENDIO 515|545 ]5 5 20 45 25 1125 ‘
DESLIZAMIENTO 513143 |5]|5 15 12 27 25 675 Medio
SISMO 4121413 [|4]5 8 12 20 20 400 Bajo

En los Anexos de este documento se explica mas a fondo como utilizar este método.

Después de analizar y evaluar los riesgos utilizando cualquiera de los métodos
sugeridos o propios de la empresa, se deben enlistar los riesgos que tienen el potencial
de causar dafios de acuerdo con el orden de prioridad, lo cual servira para establecer
las acciones para prevenir o reducir en la medida posible el impacto de dichos riesgos.

El Formulario No. 5 sirve para enlistar los riesgos por grado de estimacioén en base a
Probabilidad e Impacto, productos de la valoracion realizada en este paso.

“ Buscar en la Seccion de Anexos 3
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Riesgo I?robab|.lldad : Impaf:to Grado Prioridad
Baja | Media | Alta | Bajo | Medio | Alto
Incendio X X 1
Inundacién X X Medio 2
Tornado X X Bajo 3

Analisis de Impacto sobre Recursos Esenciales

También se debe analizar y estimar en qué medida los riesgos evaluados anteriormente
pueden impactar negativamente los recursos esenciales en caso de materializarse y
determinar de antemano el tiempo que se tomaria para restablecer los recursos
necesarios para seguir ofreciendo los productos o servicios esenciales.

Después de determinar los tiempos que se tomarian para restablecer los servicios
necesarios, se deben de comparar con los tiempos ideales de recuperacion
establecidos en el Formulario No. 3°. Los servicios que requieren un tiempo de
restablecimiento mayor a los tiempos ideales de recuperaciéon seran tratados como
criticos y se priorizaran las acciones.

En base a los resultados obtenidos en la evaluacion de riesgo, se debe estimar el
tiempo que se llevara reestablecer los recursos necesarios para seguir operando de
acuerdo con el tipo de fendmeno perturbador y su grado de peligrosidad definida. Para
lo anterior se debe llenar el Formulario No. 6.°

ACT/EMP

Riesgo Incendio Periodo Asumido de Recuperacion
. . . . o Medidas
Prioridad del Riesgo: Dias Dia (Ver grafica) Necesarias
L]
Recursos Necesarios 3dias |1semana| 2semanas 71 mes |2 meses |3 meses

]
Equpo | soies | :
| |
Recursos S . =

pecwses | aqunas | 30ies
Internos n
Inventario 3 dias :
:
inventario | 3 cies | .
| |

sistema de T | 30 dias [
Otros 3 dias E
Transporte 3 dias _ !
Recursos :

pecursos | abidades | a0 [N

% Buscar en la Seccién de Anexos 2.
® Buscar en la Seccién de Anexos 3.
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Esto nos permite determinar lo siguiente:

De todos los fendmenos perturbadores que pueden afectar a la empresa, cuales tienen
mayor probabilidad de ocurrir y afectar gravemente la empresa, que recursos claves
pueden tener un impacto mayor y en qué tiempo se puede restablecer para continuar
operando.

Paso 4: Establecer Mecanismos de Proteccion
y Mitigacion

En este Paso se seleccionan los recursos prioritarios determinados en el Formulario No.
4, priorizando las medidas de proteccion y mitigacién en aquellos recursos mas criticos
en base a su tiempo de recuperacion, con el fin de implementar las acciones necesarias
para reducir el impacto negativo que genere un evento adverso en caso de
materializarse.

El formulario No. 77, permite planificar dichas medidas en cada uno de los recursos
necesarios para la elaboracion de los productos o prestacion de los servicios claves,
estableciendo responsables y plazos de ejecucion.

Estrategia de Proteccion y Mitigacion

ACT/EMP

Plazo para la
Categoria | Recursos Objetivo Medida Implementacion Responsable
Corto Medio Largo
g’rrg;e;gdeerllas e Anclar los
A equipos. .
o edificio . Seguridad e
Edificios e esidn || ° Colocar S|_s,tema 6 meses Higiene Industrial
los procesos de supresién de
aieas incendios.
Recursos Contar con
Maquinaria | equipo de de formu?/ac%np mantenimiento.
repuesto .
Almacén e Contar con un
Ampllar_ mayor inventario 1 mes Produccién
inventario. de producto
terminado.

Es importante resaltar que la empresa debe contar con una preparacion para el manejo
de emergencias que siga los principios y mejores practicas en cada una de las partes
del ciclo de una emergencia.

" Buscar en la Seccion de Anexos 4.
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Una buena practica es la construccion y mantenimiento de un Sistema de Comando en
Incidentes como parte del enfoque integral para la preparacion ante una emergencia.

El Sistema de Comando en Incidentes (SCI) proporciona una estructura de gestion
comunmente aceptada que da como resultado mejores decisiones y un uso mas eficaz
de los recursos disponibles.

Este sistema permite que tanto las organizaciones gubernamentales como las privadas
cuenten con un sistema de gestion con terminologia comun y una estructura de
modulos estandar.

La empresa debe capacitar a sus empleados en los procedimientos para el manejo de
emergencias y desarrollar planes de respuesta a emergencias, en el cual se deben
definir los siguientes aspectos:

Procedimientos de Respuesta a una Emergencia.

Centro de Operaciones de Emergencia previamente designado.
Sistema de Comando en Incidentes establecido.

Lista de Contactos Vitales para la Continuidad de las Operaciones.

En caso de que la empresa requiera capacitacion para elaborar su Plan de Emergencia
o implementar su Sistema de Comando en Incidentes, puede ingresar al siguiente
enlace: http://www.ahm-honduras.com/procinco/area2.html

Paso 5: Definir Estrategias para Reanudar
Operaciones

En este paso se desarrollan las Estrategias de Continuidad del Negocio de la
empresa para la reanudacion de Actividades Priorizadas dentro de tiempo de
recuperacion ideal. Para esto es necesario identificar y preparar los recursos de
apoyo internos y externos necesarios para restablecer esas actividades.

Las estrategias claves sugeridas en esta guia son:

e Reanudar las Actividades Prioritarias en el sitio afectado

Esta estrategia sera factible si los edificios, equipos, maquinarias y servicios publicos
pueden ser reparados o reestablecidos en un tiempo ideal, también se debe considerar
la factibilidad de la asistencia de compafiias externas para el restablecimiento de estos
recursos, por eso es necesario estimar el tiempo que se llevara a cabo para restablecer
€S0S Servicios.

14
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e Reanudar las Actividades Prioritarias en un
sitio alternativo

Esta estrategia requiere que todos los recursos necesarios para
continuar las Actividades Prioritarias estén accesibles en la localidad
considerada como alternativa. También es importante una buena
relacion con los proveedores, socios externos e incluso la
competencia ya que es seguro que la empresa necesitara asistencia
0 cooperacion mutua.

e Reanudar las Actividades Prioritarias
mediante métodos alternativos

Gestion
de las
Emergencias

Seguir operando en la localidad afectada requiere de formas alternativas y creativas
para no interrumpir la operacién. Una opcion es utilizar la maquinaria y equipo viejo
almacenado para remplazar la maquinaria y equipo afectado por el fendmeno

adverso.

Para facilitar la planificacion de las estrategias para la Continuidad de Negocios se

puede utilizar el Formulario No. 8.8

Estrategia de Continuidad

Actividad Prioritaria;

Estrategia 1: Continuar operaciones en la localidad afectada

Prioridad Esquema de Estrategia

Actividades Recursos
para Reanudar Claves

Socios
Externos
Necesarios

Reparar las instalaciones para
continuar actividades prioritarias

Estrategia 2: Continuar operaciones en localidad alternativa

Habilitar una fabrica alternativa /
Oficina / Almacén.

Activar el centro de Tl de
respaldo

8 Buscar en la Seccién de Anexos 5.
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Estrategia 3: Reanudar las Actividades Prioritarias mediante métodos alternativos

Utilizar métodos anteriores,
Utilizar equipo de repuesto

usadol/viejo.

Estrategia 4: Otras

Reorientar el proceso y ofrecer
otros productos o servicios

Después de haber determinado la estrategia de recuperacion a seguir, se deben
identificar los recursos necesarios para ejecutarla.

Para lo cual, se debera completar el Formulario No. 9°.

Actividad Esquema de Estrategia de Continuidad:
; Plazo de
¢ Qué se debe Detalle Implementacién
Categoria Recursos hacer o qué de las _ Departamento
se necesita? | medidas | Corto = Mediano a Cargo
Plazo Plazo
Edificios
Equipo / Maquinaria
Recursos Existencias
Internos Personas
Sistemas
Otros
Electricidad / agua
o Teléfono /
Servicios Comunicaciones
Publicos
Esenciales Trafico / Carreteras
Otros
Proveedores
Socios Clientes
Externos Otros

° Buscar en la Seccién de Anexos.

16




HONDURENA DE V Internacional | ACT/EMP

) o GUIA PARA ELABORAR UN PLANDE | g5y onmecs
=—  MAQUILADORES CONTINUIDAD DE NEGOCIOS QY e

e Condicion Financiera

Es importante reconocer las condiciones financieras de la empresa en caso de una
emergencia y preparar las medidas necesarias con anticipacion para evitar la quiebra
cuando se interrumpan los ingresos.

Los factores claves para considerar en el andlisis financiero son los siguientes:

e Calcular cuanto disminuiran los ingresos por la interrupcion de las operaciones.

e Estimar cuanto dinero se necesita para cubrir los costos de recuperacion.

e Calcular cuantos gastos corrientes se seguird teniendo mientras dure la
interrupcion.

e Calcular cuanto se necesita para completar los fondos necesarios.

Para lo cual se debera llenar los Formularios No. 10 y No.11%.

Paso 6: Revisar y Mejorar el Plan de Negocios

Para que un Plan de Continuidad de Negocios sea exitoso, se debe comprobar que
realmente funciona y se debe mantener actualizado. Para ello, habra que realizar
comprobaciones periddicas de las estrategias planificadas. Este proceso es necesario
documentarlo mediante informes que reflejen los resultados obtenidos, asi como las
incidencias surgidas en este proceso, para posteriormente establecer las medidas
correctivas.

Es necesario entender que el proceso no termina con la elaboracién del Manual del
Plan de Continuidad de Negocios. Por lo cual, se deben desarrollar las tareas
necesarias para garantizar la operatividad del plan, la cuales se detallan a
continuacion:

e Evaluacién y Mantenimiento con la periodicidad que la empresa establezca en
base a sus amenazas, su ubicacién y entorno geografico y social, sin embargo
se sugiere que se realice por lo menos una vez al afio.

e Concientizacion a todos los actores claves sobre la importancia del Plan de
Continuidad de Negocios.

e Socializar el plan con el comité encargado de su desarrollo y con toda la
organizacion.

e Designar una persona responsable del plan para su actualizacion vy
mantenimiento.

19 Buscar en la Seccién de Anexos 5.

17




. ?
b

ASOCIACION
HONDURENA DE
MAQUILADORES

GUIA PARA ELABORAR UN PLAN DE
CONTINUIDAD DE NEGOCIOS

& Orqanlzamon
I v Internacional

J, del Trabajo

ACT/EMP

Definir las condiciones que se deben cumplir para que el plan tenga éxito.

El Formulario No. 12! sirve para llevar un proceso ordenando en la revisién de cada

uno de los aspectos requeridos para la revision del Plan de Continuidad de Negocios.

o Tema arevisar y P Estatus Oportunidad
: verificar y En proceso | Realizado de Mejora
1 Equipo
responsable.
5 Rolesy
responsabilidades.
3 Propésito y Alcance
Productos/Servicios
4 Claves Formato 1
5 Recurso_s Formato 1
Necesarios

1 Buscar en Seccién de Anexos 6.
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ANEXO 1. AUTOEVALUACION

Formato 1. Encuesta para establecer el perfil de riesgo de la empresa.

Perfil de Riesgo (Autoevaluacién)

| PERSONAS: MATRIZ DE RIESGO ENTORNO DE TRABAJO SEGURO
Entorno de Trabajo Seguro

Sl

NO

1

El area geografica donde opera la empresa cuenta con un alto nimero de casos confirmados de COVID-19.

Los trabajadores se desplazan hacia el lugar de trabajo por medio del transporte publico.

Han aumentado las bajas por enfermedad o ausentismo.

La produccion o la prestacion de servicios exigen que haya un contacto estrecho en el lugar de trabajo

g || N

Es dificil conseguir suficientes equipos de higiene y proteccion (lavabos, desinfectantes, alcohol en gel,
guantes, mascarillas, etc.).

Los trabajadores han sufrido traumas personales como el fallecimiento o la enfermedad de familiares como
consecuencia de la COVID-19.

Los trabajadores tienen mas responsabilidades familiares y de cuidados como consecuencia del cierre de
centros docentes, o por tener familiares que han enfermado.

Se han producido casos de transmisién interna de COVID-19 entre el personal o sus familiares directos.

Los trabajadores estdn menos motivados como consecuencia de un entorno de trabajo estresante a causa de
las medidas adoptadas para combatir la COVID-19.

10

Los trabajadores se han ausentado o se ausentan de sus puestos de trabajo por a que se han producido o
podrian producirse incidentes de seguridad.

11

El comportamiento discriminatorio o de estigmatizacion entre los trabajadores ha dado lugar a amenazas e
intimidaciones por parte de compafieros de trabajo.

12

El contacto fisico estrecho con los clientes y proveedores es necesario.
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Los vehiculos utilizados por su empresa (por ejemplo, de reparto, de traslado de personal) todavia no han sido
equipados con desinfectantes y procesos de limpieza frecuente.

Debido a la naturaleza de las operaciones, no es posible reorganizar el trabajo para que los trabajadores
puedan trabajar desde casa (teletrabajo).

13

14

No hay un trabajador de la empresa que se encargue a diario de revisar las instrucciones oficiales sobre los

15| . ; P
riesgos y las recomendaciones en relacion con la COVID-19.

No disponen de procedimientos para realizar autoinspecciones con las que identificar los peligros que podrian
16 |dar lugar a la propagacion de la COVID-19 (por ejemplo, controles médicos y de seguridad frecuentes), o
disponemos de muy pocos.

No se hacen auditorias periddicas en la empresa para detectar peligros actuales o emergentes (por ejemplo,
zonas que requieren un contacto fisico frecuente), o se hacen muy pocas.

En la actualidad, no se imparte formacion directa a los trabajadores (ni se les da acceso a formacién) sobre la
COVID-19 y las medidas basicas para protegerse a uno mismo y a los demas.

La empresa no tiene un proceso para informar a las autoridades de salud publica de casos conocidos o

19 | sospechosos de trabajadores o terceros que han dado positivo en la COVID-19 en las instalaciones de la
empresa.

17

18

Total Personas: 0O /19

Il PROCESOS: MATRIZ DE RIESGO

Edificio y Maquinas SI [NO
20 | Le ha costado conseguir de los proveedores el equipo y la maquinaria necesarios para explotar su negocio.

Se han producido interrupciones o retrasos significativos en los servicios de apoyo necesarios para el

21 | mantenimiento de equipo y maquinaria fundamentales.

Su empresa (por ejemplo, los trabajadores, el equipo, maquinarias, stocks, etc.) no estd asegurada, ni total ni
22 | parcialmente.

Las Existencias y Materias Primas SI [NO

23| Un alto porcentaje de sus materias primas son importadas.
24| Se han producido retrasos en el despacho aduanero de las materias primas 0 inSUmos necesarios.
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25 | Le esta costando conseguir los insumos y materias primas esenciales.

A su empresa le ha afectado de manera negativa el aumento de las restricciones y medidas del Gobierno (por
ejemplo, el aumento de los controles sanitarios que retrasan el reparto de los productos que entran a las
26 | instalaciones o salen de ellas).

27 | Sus principales existencias 0 materias primas se encuentran en una unica ubicacion.

Total Procesos: 0 /8

B O AR DE R O

Mercados Sl [NO
Las perturbaciones ocasionadas por la COVID-19 estan afectando la capacidad de sus clientes para comprar

28 | los productos o servicios que ofrece su empresa.
Las medidas oficiales para salvaguardar la salud de la poblacion, en general, estan afectando sus ventas

29 | negativamente.

30 | Un alto porcentaje de las ventas de su empresa estan dirigidas al exterior.

31 | Estos mercados estan situados en paises de riesgo medio a alto.

32 |Las ventas a estos mercados han decrecido.

Proveedores S| |[NO
Las interrupciones en los negocios estan afectando la capacidad de sus principales proveedores para

33 | suministrar insumos a su empresa.
Ha experimentado interrupciones en los suministros como consecuencia de las restricciones impuestas por el

34 | Gobierno.

35| Solo tiene una ruta de suministro para acceder a sus principales proveedores.
Depende en gran medida de proveedores extranjeros para adquirir la mayoria de los insumos y materias

36 | primas esenciales de su empresa (mas del 75 por ciento).
No tiene otros proveedores que puedan proporcionarle bienes y servicios en caso de interrupcion del

37 | suministro actual.

Sociedad SI [NO
Ha aumentado la intolerancia social y los prejuicios saltan a la vista en los medios de comunicacion, las

38 | manifestaciones en la calle y los discursos politicos, entre otros.
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39 | La actual difusion de informacion en los medios ha afectado de manera negativa el entorno laboral.

Actividades Econdmicas

Sl

NO

La COVID-19 estéa teniendo repercusiones en la actividad econdémica y, por tanto, en su empresa o en los
40 | mercados en los que opera, o0 usted prevé gue asi ocurra.

41 |Las tasas de desempleo estan subiendo en los mercados en los que opera su empresa.

Se ha producido un aumento de la actividad delictiva en la practica o un mayor riesgo de actividad delictiva
42 | contra su empresa como consecuencia de la reduccién de la actividad econémica.

Se ha producido un aumento repentino del precio de los insumos y otros bienes necesarios para llevar a cabo
43 |las operaciones de la empresa.

Total Beneficios:

A OS D OLABORACIO ATR DE R O
Servicios Publicos (agua, electricidad, saneamiento)

0

Sl

/16

NO

Se han producido importantes o continuas interrupciones de servicios publicos esenciales (agua, electricidad,
telecomunicaciones, sanidad y saneamiento) que han tenido repercusiones negativas en su empresa o en los
44 | mercados en los que opera.

Se han producido importantes o continuas interrupciones de servicios publicos esenciales (agua, electricidad,
telecomunicaciones, sanidad y saneamiento) que han tenido repercusiones negativas en sus trabajadores (es
45 | decir, la higiene y la proteccion en el hogar).

46 | Se ha producido un cambio negativo o repentino de los costos de los servicios publicos.

Se ha producido un aumento de las practicas corruptas en la utilizacion de los servicios o las infraestructuras
47 | publicas (como la asistencia sanitaria).

Terceros (clientes, competidores y proveedores de servicios financieros)

Sl

NO

Las interrupciones ocasionadas por la COVID-19 estan afectando la capacidad de sus competidores para
48 | seguir siendo competitivos.

Se ha dificultado la obtencién de recursos financieros o los proveedores de servicios financieros han
cambiado las condiciones y comportamiento habitual (por ejemplo, incrementando las condiciones de los
préstamos, hay menos proveedores, etc.), lo que podria repercutir de manera negativa en las operaciones de
49 |su empresa.
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Existe poco o ningiin margen para colaborar con los competidores con vistas a compartir practicas y equipos
50 | de salud y seguridad.
51 | Existe poco o ningln margen para colaborar con los competidores con vistas a compartir existencias.
52 | Existe poco 0 ningln margen para colaborar con los competidores con vistas a compartir equipos.
Infraestructuras Publicas (telecomunicaciones, carreteras, puestos) Sl [NO
Se han impuesto restricciones en el uso de las infraestructuras publicas que afectan a su empresa, a los
53 | mercados en los que opera o0 a sus trabajadores.
La subida de los costos de utilizacidon de las infraestructuras publicas esenciales tiene repercusiones
54 | negativas para su empresa o los mercados en los que opera.
Marco Politico y Regulador Sl [NO
¢, Se han adoptado de manera subita modificaciones legislativas (es decir, leyes y normas en general) que
55 | afecten negativamente a su empresa o a los mercados en los que opera?
¢Hay una mayor incertidumbre en el marco normativo/regulador que podria afectar a su empresa o a los
56 | mercados en los que opera?
¢.Se han adoptado de manera subita modificaciones legislativas (es decir, leyes y normas en general) que
57 | afecten negativamente a sus trabajadores?
El Gobierno alin no ha adoptado subsidios (como subsidios al alquiler o salariales) que pudieran servir de
58 | apoyo a su empresa y a sus trabajadores durante el brote de la COVID-19
Cuestiones Sanitarias en General Sl [NO
59 | La empresa no tiene un plan de contingencia para situaciones de crisis.
¢, Se han adoptado o esta previsto que se adopten medidas como el «estado de emergencia» o restricciones
60 | importantes a la libre circulacion?
Total Mecanismos de Colaboracion: 0 /17
PUNTUACION TOTAL:| O
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ANEXO 2. ANALISIS DE IMPACTO DEL NEGOCIO

Formato 2. Productos/Servicios criticos, niveles de impacto y periodo maximo tolerable de interrupcion.

Nombre del producto
0 Servicio

Nivel de impacto

Externo Interno

Tiempo en que el impacto se vuelve
inaceptable

Alto

3 1

Medio | Bajo Alto | Medio | Bajo di
jas | semana

2
semanas

mes meses

Periodo
maximo
tolerable de
interrupcion

Formato 3. Productos/Servicios priorizados y tiempo de recuperacion.

Productos o Servicios Priorizados |Prioridad 2:

Prioridad 1:

Prioridad 3:

Tiempo ldeal de Recuperacion
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Formato 4. Recursos necesarios para las actividades priorizadas.

Prioridad No:

Producto/ Servicio :

Tipo de recursos

Descripcion

Recursos
Internos

Inmuebles

Equipos/Maquinaria

Inventario

Sistema
tecnolégico

Recursos humanos

Fondos

Otros

Servicios
Esenciales

Electricidad

Gas

Agua

Comunicaciones

Carreteras/
Transporte

Puertos

Otros:

Socios

Socios

Proveedores

Clientes
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Formato 5. Valoracion del riesgo por medio de la probabilidad y el impacto.

ANEXO 3. EVALUACION DE RIESGOS Y POSIBLES ESCENARIOS

) PROBABILIDAD IMPACTO
CATEGORIA RIESGO GRADO PRIORIDAD
Bajo |Medio| Alto | Bajo | Medio | Alto

Incendio

EMERGENCIAS Exp|osién

TECNOLOGICAS ;
Derrame de Materiales
Peligrosos
Inundacion

HIDRQ Huracanes

METEOROLOGICOS

Sequias

Sismos o Tsunamis

GEOLOGICOS Deslizamiento
Actividad volcéanica
EMERGENCIAS Epidemias o Pandemias
SANITARIAS Plagas
Contaminacién en aguas,
ECOLOGICA Contaminacion en aire
Contaminacion en suelos
Terrorismo
SOCIO- Manifestaciones

ORGANIZATIVAS

Delincuencia

Ataque cibernético
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Formato 6. Hoja de estimacion de dafios a los recursos.

RIESGO DE MAXIMA PRIORIDAD:

PERIODO DE RECUPERACION ASUMIDO

RECURSOS NECESARIOS

DANO

Dias

Dias (a mostrar en la gréafica)

dias

Semanas

meses

3

1 2

2 3

MEDIDAS
NECESARIAS

Recursos
Internos

Inmuebles

Equipo/Maquinaria

Inventario

Sistema
tecnolégico

Recursos
humanos

Fondos

Otros

Servicios
Esenciales

Electricidad

Gas

Agua

Comunicaciones

Carreteras/
Transporte

Puertos

Otros:

Suministros

Socios

Proveedores

Clientes
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Formato 7. Medidas de proteccion y mitigacion para los recursos claves.

ANEXO 4. ESTRATEGIAS DE PROTECCION Y MITIGACION

Estrategia de Proteccion y Mitigacion

Recursos

Objetivo

Medida

Plazo para la
Implementacion

Responsable

Corto Medio | Largo
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ANEXO 5. ESTRATEGIA DE CONTINUIDAD DE NEGOCIOS

Formato 8. Resumen de estrategias de continuidad de negocios.

ESTRATEGIA DE CONTINUIDAD

Actividad Prioritaria:

Estrategia 1: Continuar operaciones en la localidad afectada

Prioridad

Esquema de Estrategia

Actividades para

Recursos Claves
Reanudar

Socios Externos
Necesarios

Estrategia 2: Continuar operaciones en localidad alternativa
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Estrategia 3: Reanudar las Actividades Prioritarias mediante métodos alternativos

Prioridad

Actividades para

Recursos Claves
Reanudar

Esquema de Estrategia

Socios Externos
Necesarios

Estrategia 4: Otras
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Formato 9. Recursos necesarios para cada estrategia de continuidad de negocios.

ACTIVIDAD PRIORIZADA:

ESQUEMA DE ESTRATEGIA

¢Qué se debe Detalle de FlERD 5 Departamento
Categorias Recursos hacer o que se . Implementacion P
: Medidas : a Cargo
necesita? Corto Medio
Inmuebles

Recursos Internos

Equipo/Maquinaria

Inventario

Sistema tecnologico

Recursos humanos

Fondos

Otros

Servicios Esenciales

Electricidad

Gas

Agua

Comunicaciones

Carreteras/
Transporte

Puertos

Otros:

Suministros

Socios

Proveedores

Clientes
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Formato 10. Impacto Financiero.

Tipo

Monto

Otro

Efectivo y Depdésitos

Seqguro

Fondos Disponibles (A):

Costos de Recuperacion

Inmuebles

Equipo/Maquinaria

Instalaciones y accesorios

Inventario

Total Costos de Recuperacion (B):

Gastos Ordinarios

Planilla

Compra de Suministros

Renta

Otros

Total Gastos Ordinarios (C):

Balance (A-B-C)

Formato 11. Medidas Financieras.

Medidas Financieras

Monto

Detalle
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ANEXO 6. REVISION Y MEJORA CONTINUA

Formato 12. Revision del plan de continuidad de negocios.

. Tema por revisar y Estatus Oportunidad de
0. by Formatos ] .
verificar En proceso| Realizado Mejora
Auto-
1 Perfil de Riesgo evaluacién
Covid-19 Formato No.
1
2 Equipo responsable
3 Rolesy
responsabilidades
4 Propésito y Alcance
Productos/Servicios Formato N 2y
5
Claves No. 3
6 Recursos Formato No. 4
Necesarios
7 Riesgos y Dafios Formato No. 5
previstos y No. 6
Medidas de
8 proteccion y Formato No. 7
mitigacion
9 Respuesta de Plan de
emergencia Emergencias
Estrategias de
10 | continuidad de Formato No. 8
. y No. 9
negocios
Medidas Formato No.
Financieras 10y No. 11
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