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OBJETIVOS
Los objetivos planeados en el evento de una Pandemia son: 
· Minimizar la afectación al negocio y mantener las operaciones críticas.
· Asegurar el bienestar y cuidado de la salud de todos los colaboradores y la de sus familias.

· Mantener las instalaciones y sistemas en operación y funcionamiento para respaldar y garantizar las diferentes operaciones de la compañía.
Los principios para la planeación de la continuidad del negocio son:
· Apoyar a los empleados y sus familias suministrando información actualizada de acciones y cuidados a implementar en un escenario de Pandemia.
· Responder a emergencias a través de los planes de respuesta existentes.
· Coordinar una respuesta que sea consistente con los lineamientos de la compañía definidos por el comité de gerencia y con el Plan de Emergencia del Edificio.
· Coordinar respuesta y obtener soporte del Gobierno Nacional.
ANTECEDENTES
Una Pandemia puede tener impactos sociales significativos resultando en afectaciones al negocio debido a ausentismos, restricciones de viaje, cuarentenas, fallas en suministros básicos (energía, agua, alimentos, medicamentos), y desordenes civiles. Manejar nuestro negocio de manera efectiva en un evento de pandemia determinará nuestra habilidad para sostener la continuidad del suministro de combustibles para actividades básicas que soportarán nuestra posición competitiva, resultando en la confianza del Gobierno, nuestros clientes y la sociedad en general; como también para prevenir potenciales litigios debido a inadecuada preparación y respuesta.
Este plan depende de diferentes escenarios, con los cuales se busca a presentar las acciones preparatorias y acciones inmediatas y de seguimiento requeridas para manejar el impacto de la Pandemia según su evolución. 
Incluye: 1) Eventos con Personal, 2) eventos con la Instalación, 3) Eventos de sistemas, y  4) Evento en el edificio o Externos
SUPUESTOS
El plan de continuidad del negocio se desarrolla basado en los siguientes supuestos:
· Oficinas centrales, área administrativa y el Departamento de Sistemas están disponible para proveer suficiente soporte para el personal en trabajo remoto y en todas las instalaciones de la compañía en el país.
· Operaciones y suministros continúan con sus actividades.
· Algunos usuarios requieren el acceso a las oficinas para dar el soporte administrativo a las demás operaciones, un 70% realiza actividades de manera remota.
· Duración de la pandemia (8 a 12 semanas).
1. OPERACION A CARGO DE INSTALACIONES Y SEGURIDAD
Las Operaciones realizadas por Instalaciones y Seguridad en oficinas centrales pueden ser  identificadas como Criticas o No criticas de acuerdo con las prioridades y recursos disponibles.
“Actividades críticas son aquellas que deben mantenerse activas en caso de una interrupción o reducción de las operaciones y del negocio.  

Esto aplica únicamente a las instalaciones o procesos para los cuales no estar activa significa una pérdida de altas consecuencias. 

La consecuencia de una pérdida es:

•
Mantener el suministro de productos clave para la sociedad 

Otros factores que deben ser tenidos en cuenta para determinar la criticidad son: 

•
Cumplimiento de leyes y regulaciones o acuerdos contractuales. 

•
Impactos en la reputación corporativa / valor de la marca 

•
Consideraciones comerciales 

•
Licencia para operar 

•
Bienestar de los empleados (ej., procesamiento de la nómina)”

Las operaciones soportadas en oficinas centrales  por su razón de ser usualmente no son críticas, en razón a que no se realiza entrega productos o servicios claves para la sociedad. 

No obstante, la criticidad de la instalación como un todo o como parte de sus operaciones y servicios, puede ser determinada por la criticidad de las actividades de nuestros usuarios o clientes que dependan de las operaciones de Instalaciones y Seguridad / Oficinas Centrales.
Operaciones Críticas:

1. Administración del edificio:
· Respuesta a emergencia / Manejo escenarios de emergencias.

· Mantenimiento de Equipos críticos (Ascensores, Sistema de accesos, Sistema Contra incendio, Bombas de agua, Planta eléctrica).
2. Departamento de Sistemas:
· Operación y custodia Centro de Computo

· Operación y custodia Cuartos de Comunicaciones

Operaciones No Críticas:

· Protección de personas y Ejecutivos (Residencias, JMP, Alarmas, Escoltas)
· Sistemas de acceso y CCTV de la compañía (Alarmas, monitoreo, contrato Vigilancia VISE).
· Suministros eléctrico Regulado ( Planta Eléctrica, UPS, infraestructura)

· Servicios públicos ( Agua, Luz , energía)

· Sistemas de Aires acondicionados para áreas críticas (Centro Computo, Ups, Centro Control).

· Limpieza y mantenimiento de áreas de oficinas y comunes privadas.
· Manejo y administración del archivo central y documentos.

· Manejo y administración del correo y correspondencia de la compañía.

1.1.1
Fase de Preparación
En la fase de preparación, se espera que la operación en la instalación continúan desarrollándose de forma normal y se trabaja en actividades para estar listos para la fase de alerta. (anexo 3.1 BCP - Pandemia Actividades por Fase).
1.1.2
Fase de Alerta 
En la fase de alerta, las operaciones en la instalación se conducen de forma normal y se ejecutan las actividades propias de esta fase. El personal administrativo que tiene Laptop puede trabajar de forma remota por decisión de su Supervisor y de acuerdo a recomendaciones e indicaciones emitidas por Gestión Humana. (anexo 3.1 BCP - Pandemia Actividades por Fase).
1.1.3
Fase de Operaciones Críticas:

Las operaciones en la instalación se podrían reducir en un 90% y en coordinación con las diferentes áreas se manejaría un proceso de control y autorización de acceso a la instalación, permitiendo solamente el acceso para actividades indispensables y críticas para el negocio; igualmente se incrementan las frecuencias de limpieza y desinfección en las oficinas / sitios de trabajo, zonas comunes y de alta asistencia en la instalación . (anexo 3.1 BCP - Pandemia Actividades por Fase).
2. OTRAS ACTIVIDADES OPERACIONES ESCENCIALES

2.1
Respuesta a Emergencias
En caso de una emergencia (incendio, derrame, etc.), La administración del edificio y el centro de control dela compañía coordinaran la respuesta y acciones necesaria para dar la respuesta a necesaria según el Plan de Emergencias establecido. 

2.2
Protección y Control de Acceso
El área de Instalaciones y Seguridad en coordinación con la administración del edificio garantizaran y controlaran el acceso a la instalación tanto de funcionarios como de contratistas y visitantes para evitar el contacto físico y manteniendo el distanciamiento y uso de EPP según lo indicado por las autoridades.

El Centro de Control, personal de Protección y vigilancia continuaran aplicando los procedimientos y consignas establecidos para garantizar el cumplimiento de los protocolos establecidos para mantener las salubridad de las personas en la instalación.

2.3
Mantenimiento Crítico y Reparaciones

Durante la fase de operaciones críticas, el mantenimiento se restringirá únicamente a actividades críticas que permitan la continuidad de los sistemas y equipos críticos de la instalación. El personal de mantenimiento no permanecerá en la instalación y solamente visitaran las oficinas un día a la semana para realizar las revisiones y seguimientos correspondientes a los equipos y sistemas críticos.

2.4      Centro de Control / Correos y correspondencia
Las área de centro de control y correos operan con dos personas cada una con el fin de mantener y monitorear los sistemas de acceso y protocolo de seguridad e igualmente para garantizar la entrega y recibo de la correspondencia de la compañía a nivel nacional.

Las personas deben tomar medidas para minimizar el contacto físico y tomar las medidas higiénicas como el lavado continuo de manos con agua y jabón. 
 
El centro de control en oficinas centrales valida y entrega a diario un tapabocas y gel  a los usuarios que laboran a diario en la oficina.

2.5
Trabajo Remoto

Casi la totalidad de los empleados estarán trabajando de forma remota, deberán permanecer disponibles y deberán mantenerse enterados del estatus de la pandemia y las actividades de cada una de las áreas y líneas de negocio.

2.6 Medidas y Acciones en zonas de acceso y Comunes.
En lo que hace relación a las medidas tomadas en las áreas de acceso y zonas comunes y de acuerdo con las recomendaciones del Ministerio de Salud en conservar un distanciamiento social de un mínimo 1.5 Mt de distancia, se ha dispuesto señalizar las áreas de acceso en el edificio y áreas privadas de la compañía (Pisos 1, 2 y 3), buscando que los usuarios conserven la distancia en las diferentes áreas como recepción, ascensores, puertas giratorias, cafeterías.

Igualmente se cuentan con puntos fijos de gel antibacterial ubicados en la recepción y los ascensores.

Dentro del cronograma se incluyó una limpieza profunda con hipoclorito de sodio en todas las áreas comunes del edificio, actividad que se desarrollara cada 8 días.

2.7 Medidas en Cafeterías y baños
Para las áreas de cafeterías y baños, se deberán cumplir y mantener en todo momento el distanciamiento recomendado para lo cual se implementaran los siguientes ítems:
Cafeterías:

· Señalizar los puntos designados para calentar alimentos y máquinas de suministro.

· Mantenimiento frecuente de los equipos asignados para el ítem 1, limpiando las superficies de contacto frecuente.

· Se mantendrá un control de ingreso al área de descanso en piso 2/ cafetería en donde no podrán exceder de 12 personas.

· No se permite el consumo de alimentos en el área de oficinas.
· Se deben instalar dispensadores de Gel antibacterial en todas las cafeterías.
· Cada vez que se utilice una mesa y silla, se deberán limpiar las superficies de contacto.

· No se debe realizar el lavado de los recipientes para el traslado de almuerzo, se recomienda que los usuarios lo realicen en sus residencias.

· Se instalaran avisos con recomendaciones de distanciamiento y para el adecuado uso de esta área.

Baños:
· Para mantener el distanciamiento a interior del área, se señalizaran algunos elementos que no permitirán su uso.
· El número máximo de personas en los baños de hombres y mujeres en los pisos 2 y 3 no podrá exceder de tres personas (03); para el piso 1 no podrá exceder de dos (02) personas.
· Las canecas de basura grandes serán de pedal para evitar el contacto con la misma.

· Las rutinas de limpieza se incrementan  en 3 veces.

2.8 Otras medidas

· Las zonas de baños están dotadas con jabón líquido, toallas desechables; y se realiza una revisión permanente para promover el lavado frecuente de manos según las recomendaciones de las autoridades de salud.

· Existen dispensadores de gel anti bacterial en todas las cafeterías y acceso al edificio.

· Se ha validado con la administración el correcto funcionamiento y operación del sistema de aire recirculado en oficinas, así como el mantenimiento de los sistemas de aire acondicionado para las áreas que cuenta con este sistema. 

· Se cuenta con dispensadores de agua potable en cada una de las cafeterías.
3.  ANEXOS
3.1        BCP - Pandemia Actividades por Fase
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				FASE DE PREPARACIÓN		FASE DE ESTADO DE ALERTA		FASE DE OPERACIONES CRÍTICAS



				Desarrollo del Plan, conteniendo información y documentación de:		Acciones, como la respuesta departamental (gobierno)  en coordinación con Equipo de Apoyo de Emergencias (EAE), incluyendo:		Acciones, tales como trabajar con Equipo de Apoyo de Emergencias (EAE)  para implementar acciones enfocadas a:

				-       Acciones de Respuesta.		· Monitoreo: En conjunto ST/SSMA		-  Maximización de la salud y seguridad de los empleados,

				-       Estrategias del personal		 		-  Sostenimiento identificado los procesos de negocio, y

				-       Criticidad del negocio.		·  Preparación para implementar las operaciones y estrategias de dotación del personal, tales como:		-  Implementación de los requisitos de recuperación y restauración.

				-       Interdependencias claves.		-       Trabajar en la oficina,

						-       Trabajar  Remoto,

						-       Seguimiento de los empleados,

						-       Comunicaciones (Alienado con Gestión Humana)

		Operaciones/otras instalaciones(*)		Completar los requerimientos de planificación y preparación, como documentación de las posiciones críticas, interdependencias y acciones. 		Validar los requisitos para los procesos y servicios críticos en el Plan de Respuesta de Emergencia. 		Implementar las acciones para la continuidad del negocio.  Ver el Plan de Respuesta de Emergencia.

				 Desarrollo planes de dotación de personal para la Fase de Estado de Alerta y la Fase de Operaciones Críticas. 		Validar los planes de dotación de personal para las operaciones críticas en el Plan de Respuesta de Emergencia. 		Seguimiento de las acciones y poner en práctica las medidas de mitigación según sea necesario. 

		(*) según aplique				Aumentar la capacitación del personal en relación con la Pandemia identificada. 		Aumentar comunicaciones. 

				Servir de enlace con otros grupos funcionales para garantizar los requisitos de soporte sean conocidos: 		Aumentar comunicaciones. 		Implementar los requerimientos de soporte. 

				-       Financiero		Validar los requerimientos de soporte.		Continúa evaluación de la salud y  seguimiento del personal. 

				-       Sistemas de la Información		Minimice el contacto- 		Iniciar acciones en niveles apropiados según sea necesario. 

				-       Seguridad, Salud y Medio Ambiente (SSMA).		Mantenga al PRESIDENTE, los VICEPRESIDENTES ,los .GERENTES y supervisores informados.		Activar el mínimo plan de dotación de personal a la oficina. 

				-       Salud en el Trabajo (ST).		Practique cuidados de higiene. Ejemplo, el lavado de manos con agua y jabón, gel antibacterial o alcohol.		Implementar el plan de "trabajo del hogar" según sea necesario. 

				-       Gestión Humana (GH). 		Externas: Conocer planes locales adicional a hospitales Eje:		Cierre de la oficina.

				Comprender los puntos de activación para “trabajar en casa” y las restricciones de las oficinas y el cierre. 		Alcaldias, defensa civil, bomberos		Monitorear la salud y las necesidades de los empleados.

				Identificar los suministros y necesidades esenciales. 		Planes de Socios y Mayoristas		Practique cuidados de higiene. Ejemplo, el lavado de manos con agua y jabón, gel antibacterial o alcohol

				Identificar los equipos de oficina esenciales, tales como: servidores de red de área local (LAN), impresoras y fotocopiadoras. 		Planes de Ecopetrol /CENIT

				Identificar requerimientos de mantenimiento y limpieza. 		Plan de VISE

				Monitoreo de Información de salud acerca de la infección respiratoria por COVID19 coronavirus  		Plan de CasaLimpia

				Validas estado los empleados extranjeros antes de viajar hacia Colombia . 		Plan Maquila Grasas

						Plan Maquila Lubricantes

				Recomendar medidas de protección como el uso de Kit de Proteccion e Higiene a todo el personal de la empresa PRIMAX COLOMBIA S. A.  (Este kit contiene: termómetro para toma temperatura oral, gel antibacterial, guantes, tapabocas N-95 o mascarilla) según sea indicado por las autoridades y evidencia científica.		Suministro Producto Terminado Shell

		Instalaciones y Servicios		Hacer los preparativos para obtener alguna instalación adicional e implantar las medidas de seguridad en la empresa   Primax Colombia S.A.. 		Permitir la entrada a los visitantes esenciales. 		Seguir con todas las directrices de INSTALACIONES Y SERVICIOS tales como visitantes, sistema de tarjeta, entrada restringida y el distanciamiento social.

				Alinear el Plan de Preparación y Respuesta ante la infección respiratoria por COVID19 coronavirus con las directrices de SSMA, GH y PRESIDENCIA /VICEPRESIDENCIAS		Cumplir con todas las directrices de INSTALACIONES Y SERVICIOS como visitantes, sistema de tarjeta, entrada restringida y el distanciamiento social.

				Definir áreas de mayor posibilidad de contacto (mensajeros, etc)		Implementar práctica de limpieza en las instalaciones (ver Anexo VIII)  

				Definir con SSMA-ST las prácticas de limpieza en las instalaciones. 

		Intervenciones de Salud		Emitir información sobre  “Preparación y Respuesta en Casa” 		Informe sobre  “Preparación y Respuesta en Casa”.		Emita información sobre “Preparación y Respuesta en Casa”.

				Recomendar el Kit de EV (Enfermedad COVID19 coronavirus) a todo el personal de la empresa PRIMAX COLOMBIA S.A..  (Este kit tiene: termómetro, gel antibacterial, guantes, tapabocas N-95 y guías). 		Divulgar a los empleados consejos sobre higiene personal (posters, etc.).		Emita notificaciones sobre infección respiratoria por COVID19 coronavirus  

						Emita avisos sobre el distanciamiento social. 		 (posters, e-mails, cartas) directamente a los empleados, contratistas, rotadores y visitantes. 

				Monitorear de Información de salud acerca de COVID19 coronavirus a los empleados extranjeros antes de viajar hacia Colombia. 		Emita material y asesoramiento al personal sobre síntomas y control de temperatura. 		Implementar procedimientos para el manejo de empleados que llegaran a enfermarse dentro de las instalaciones.  (Ver sección 5.6)

						Realizar prácticas de cuidados de higiene. Tales como, el lavado de manos con agua y jabón o una gel antibacterial. 		Aplicar distanciamiento social. 

				Desarrollar capacitaciones a todos los empleados. 		Comunicar e implementar el Plan De Respuesta Ante Un Caso Sospechoso infección respiratoria por COVID19 coronavirus  		Divulgar a los empleados consejos sobre higiene personal (posters, etc.).

						Emitir información comparando infección respiratoria por COVID19 coronavirus  		Realizar prácticas de cuidados de higiene. Tales como, el lavado de manos con agua y jabón o un gel antibacterial. 

				El personal de SSMA-ST debe hacer seguimiento a las noticias sobre COVID19 coronavirus, tratamientos, diagnósticos y protocolos;		Implementar practica de limpieza adicional en las instalaciones. ST comunicara los protocolos de desinfección.		Emitir información comparando la infección respiratoria por COVID19 coronavirus  

				Asegurar la alineación de las políticas. 		Revisar/ Validar las opciones identificadas en la fase de preparación para el “control de exposición por la dirección del lugar de trabajo”

				Trabajar con GH/OPERACIONES para definir prácticas de limpieza en las instalaciones. 				Asesorar al personal sobre síntomas y control de temperatura. 

				Monitorear fuentes locales de información sobre la infección respiratoria por COVID19 coronavirus y reportar a SSMA-ST y al Presidente de la Compañía.				Continuar con las prácticas de limpieza en las instalaciones.  

				Realizar un listado de los hospitales y laboratorios certificados por el gobierno para atender un caso sospechoso de infección respiratoria por COVID19 coronavirus  				Introducir/ Validar “control de exposición por la dirección del lugar de trabajo” con las opciones enfermedad respiratoria por COVID19 coronavirus en función de la gravedad de la enfermedad y viabilidad. 

				Definir opciones como aislamiento en lugares de trabajo y trabajar desde la casa. 				Seguir con el Plan De Respuesta Ante Un Caso Sospechoso De enfermedad respiratoria por COVID19 coronavirus  (Ver la sección 5.6. de este plan). 

				Consultar con las directrices de Instalaciones y Servicios.				Implementar las directrices de Primax para el cuidado de la salud de los trabajadores y la primera respuesta. 

				Desarrollar y comunicar el Plan De Respuesta Ante Un Caso Sospechoso infección respiratoria por COVID19 coronavirus a todos los empleados de Primax (Ver la sección 5.6. de este plan)



		Reporte de enfermos		Comunicar a los empleados de los síntomas potenciales de la infección respiratoria por COVID19 coronavirus . 		Implementar y reforzar los requisitos para reportar. 		Supervisar el proceso de reporte y hacer los ajustes, según sea necesario.

				Comunicar el Plan De Respuesta por  infección respiratoria por COVID19 coronavirus a todos empleados de Primax.   		Comunicar e implementar el Plan De Respuesta Ante Un Caso Sospechoso De enfermedad respiratoria por COVID19 coronavirus (Ver la sección 5.6. de este plan). 		No ir a trabajar si presenta síntomas. La persona debe aislarse por contacto y gotas, y llamar a las líneas de emergencia local para pedir asistencia médica capacitada en atender pacientes con infección respiratoria por COVID19 coronavirus. 

				Ante Un Caso Sospechoso De infección respiratoria por COVID19 coronavirus Identificar los requerimientos para reportar un caso por infección respiratoria por COVID19 coronavirus .  (Gobierno y Primax)		No ir a trabajar si presenta síntomas. La persona debe aislarse por contacto y gotas, se recomienda que este en un cuarto con baño.  		Implementar el Plan De Respuesta Ante Un Caso Sospechoso De infección respiratoria por COVID19 coronavirus  

				Monitorear de Información de salud acerca del COVID19 coronavirus a los empleados extranjeros antes de viajar hacia Colombia. 		Llamar a las líneas de emergencia local para recibir asistencia de personal médico capacitado para el traslado, valoración y cuidados de pacientes con infección respiratoria por COVID19 coronavirus . La lista de los hospitales y laboratorios aprobados por el gobierno.

						El Gerente o supervisor hace seguimiento del  empleado. 

				Desarrollar capacitaciones a todos los empleados. 		Implementar practica de limpieza e las instalaciones. 		Implementar practica de limpieza e las instalaciones. 



		Comunicaciones		Asegurar que todas las comunicaciones son aprobadas por la organización o la gerencia, como Asuntos Públicos y el presidente		Asegurar que todas las comunicaciones son aprobadas por la organización o la gerencia, como Asuntos Públicos y el Gerente. 		Emitir todas las comunicaciones aprobadas por Asuntos Públicos.

				Asegurar que las comunicaciones generales son recibidas y entendidas por todo el personal 		Emitir asesoramiento para viajes enfocándose en asuntos de higiene personal. 		Prohibir los viajes hacia y desde los países afectados. 

				Asegurar que las comunicaciones sean más detalladas e incluya las directrices de SSMA-ST. 		Implementar restricciones de viajes hacia y desde todos los países.		Hacer cumplir las restricciones para el personal en el país y actualizar los planes de acción del BCP.

				Desarrollar comunicaciones específicas para cualquier departamento.		INSTALACIONES Y SERVICIOS recibe Información de salud acerca de la infección respiratoria por COVID19 coronavirus  		Alinear todas las comunicaciones con la orientación de la gerencia. 

				Desarrollar comunicados internos a los empleados y contratistas sobre infección respiratoria por COVID19 coronavirus  		-  de los empleados extranjeros antes de viajar hacia Colombia. 		Mantenga informada a la gerencia.

				Levar a cabo sesiones de sensibilización a los empleados. 

						Prohibir los viajes hacia y desde los países afectados. 

						Comunicar las precauciones de protección personal a todo el personal. 

						Emitir alerta para la activación del Plan de Continuidad de Negocios (BCP).

						Asesora a todos los contratistas críticos interfaces y los clientes sobre la fase. 

						Mantenga informada a la gerencia. 

		Manejo Personal Critico		Identificar posiciones críticas y personal crítico. 		Asegurar la disponibilidad del personal crítico y asesorar sobre la fase. 		Implementar el plan de dotación de personal. 

				Mantener una lista actualizada del personal crítico, incluyendo datos de contacto primario y alternativo. 		Plan de traslado de personal critico al sitio de trabajo, de restringirse el transporte Publico.

				Proporcionar entrenamiento al personal crítico. 		Definicion de suministro de alimento al personal critico de requerirse por cierre de     restaurantes  (Eje. Llevar Almuerzo desde casa )

				Establecer contactos de emergencia médica para el personal crítico. 		Proporcionar una lista de contactos de emergencia a todo el personal crítico. Ver organigrama de los miembros del EAE. 		Desplegar personal crítico. 

						Establecer contacto médico de emergencia al personal crítico. 		Establecer contacto médico de emergencia al personal crítico. 

						Prepararse para activar el plan de dotación de personal. 		Proporcionar una lista de contactos de emergencia a todo el personal crítico. Ver organigrama de los miembros del EAE

		Grupos Funcionales y Soporte		Educar al personal en relación con el Plan de Preparación y Respuesta de infección respiratoria por COVID19 coronavirus proceso general y respuesta ante un caso sospechoso. 		Asesorar a todo el personal de los roles y responsabilidades durante la implementación del Plan de Preparación y Respuesta de Enfermedad Viral. Ver sección 5.4.		Alinear con directrices de la Compañía.

				Alinear con directrices de la compañía, incluyendo el Plan de Preparación y Respuesta de infección respiratoria producida por el COVID19 coronavirus en la empresa PRIMAX COLOMBIA S.A.. 		Alinear con directrices de la Compañía. 

				Involucrar a los contratistas, proveedores y otros proveedores cuando sea necesario.		Informar a los proveedores y contratistas de la FASE DE ESTADO DE ALERTA.

		Entrenamiento y educación 		Educar al personal sobre las precauciones de EV, salud y la higiene, y políticas de la empresa. 		Reforzar todas las precauciones de salud y de higiene con el personal y los contratistas. 		Reforzar todas las precauciones de salud y de higiene con el personal y los contratistas.

				Asesorar a los contratistas sobre las precauciones de higiene generales. 		Llevar a cabo entrenamiento. 

		Manejo de Contratistas y Proveedores criticos 		Identificar proveedores y contratistas críticos. 		Confirmar proveedores y contratistas críticos tenga los planes en su lugar.		Compra de suministros críticos para minimizar el impacto.

				Validar proveedores y contratistas críticos.		Confirmar disponibilidad de insumos críticos. 

				Haga un seguimiento con los proveedores y contratistas para asegurar que el BCP están en su lugar 		Asesorar a los contratistas de la situación y posibles impactos de la activación del BCP.



		Viaje		Garantizar la preparación de guías departamentales y locales. 		Confirmar y hacer cumplir las restricciones de viaje / prohibiciones según los lineamientos del país. 		Implementar las restricciones de viajes según los lineamientos del país. 

				Supervisar la situación mundial y el estado de los viajes asociados. 		Monitorear los planes de viaje de corto plazo de los empleados (negocios y personales) para la próxima fase. 		Garantizar el cumplimiento de la prohibición de viajar y las directrices de SSMA-ST.

				Seguimiento de la información de los empleados extranjeros sobre el virus. 		Seguridad recibe información de salud acerca del COVID19  coronavirus de los empleados extranjeros antes de viajar a Colombia.		Planes de actualización de viaje (negocios y personales).



		Distanciamiento Social		Preparar planes de distanciamiento social para el personal (empleados y contratistas) que trabajan en la oficina. 		Validar plan de distanciamiento social. 		Restringir o limitar las reuniones cara a cara 

				Asegúrese que el plan "trabajo remoto" es ejecutable. 		Activar el plan "trabajo remoto".		Únicamente utilice teleconferencia o reuniones virtuales para las reuniones de trabajo, capacitaciones etc

				Monitorear la información suministrada por SSMA - ST		Restringir las reuniones cara a cara, salvo autorización del presidente, un vicepresidente,  o un gerente. 		Implementar el plan de "trabajo remoto”.

						Utilice las teleconferencias o reuniones virtuales  cuando sea posible. 		Permita que únicamente el personal crítico trabaje en la oficina. 

						Evite el contacto personal. 		Alinear con los requerimientos de Instalaciones y Servicios. 

						Alinear con los requerimientos de Instalaciones y Servicios. 

						Confirmar que el plan de los proveedores críticos y los contratistas este en marcha.

		Manejo de cambio y Seguimiento 		Confirmar el proceso en lugar para documentar los cambios en los que respecta a las actividades a ser suspendidas o cambiadas. 		Completar el formato MOC como es requerido. 		Completar el formato MOC como es requerido 

				Completar el formato de manejo de cambio (MOC) para cambios en los procesos o operaciones durante un brote.		Movilizar el personal y alinearlo con el BCP o Preparación de Emergencia y Plan de Respuesta. 		Activar el BCP o el Plan de Preparación y Respuesta a Emergencias por la alta gerencia.

				Preparar un método para rastreo de problemas durante el brote.		Implementar un sistema de seguimiento de problemas.		Implementar un sistema de seguimiento de problemas.

		Sistemas de infraestructura		Compruebe los requisitos de teléfono (incluyendo celular, teléfonos fijos, fax, computadora se identifican). 		Designar personal preparado para trabajar desde casa. 		Poner en práctica el trabajo remoto para todo el personal designado. 

				Presentar las aplicaciones críticas y los requisitos del personal crítico a TI.		TI sigue el trabajo en el hogar y da directrices de reporte de problemas. 		TI sigue el trabajo en el hogar y las directrices de informes de problemas.

				Trabajar con SISTEMAS  para validar los requisitos y otras demandas, según proceda.








