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Plan de Respuesta ante Crisis - Plantilla
Descripción general
Proporcione un plan de alto nivel para responder a una crisis. ¿Qué ha ocurrido y cuáles son los posibles impactos? ¿Quién está haciendo qué, por qué y en qué orden? ¿Existen protocolos o procedimientos que deban seguirse? ¿Cuál es la estrategia de comunicación interna y externa?¿Todo el personal tiene acceso a la información relevante?
Este Plan de Respuesta ante Crisis es solo una plantilla para ayudarte a comenzar. Adáptalo y modifícalo según sea necesario.

 Asegúrate de actualizar la “Cronología de la Crisis” durante una situación de crisis: ¿Qué ocurrió?, ¿Cuándo ocurrió? y ¿Qué hiciste al respecto?



Identificar una crisis
Asegúrate de comprender la situación: ¿se encuentra tu organización en una crisis? ¿Cuáles son los criterios y procedimientos para declarar una crisis? Si tu organización cuenta con un Plan de Gestión de Crisis, asegúrate de seguirlo.

Criterios por los que consideramos estar en una situación de crisis
· Lista de motivos por los que nos encontramos en una situación de crisis
	1

	

	2

	

	3

	



Procedimientos para gestionar la crisis
· Lista de procedimientos específicos que deben seguirse durante la crisis
	1

	

	2

	

	3

	



Análisis del problema
Asegúrate de identificar y comprender todos los problemas implicados, de modo que sea posible priorizar y resolver primero los problemas e impactos más importantes.
Problemas e impactos potenciales
· Lista de problemas identificados
	1

	

	2

	

	3

	




Impacto y probabilidad
· Lista de los impactos que tendrá cada problema y la probabilidad de que ocurran
	

	Problema
	Impacto
	Probabilidad

	1

	
	
	

	2

	
	
	

	3
	
	
	



Priorización
· Lista de problemas con la mayor prioridad en primer lugar
	1

	

	2

	

	3

	



Responsabilidades, tareas y recursos
Asegúrate de que todos los miembros del equipo sepan qué deben hacer y cómo hacerlo. Define los Roles necesarios (abajo solo se muestran ejemplos), las Tareas y los Recursos necesarios para mitigar los riesgos identificados.
ROLES
	Rol
	Nombre

	Coordinador de la crisis
	Añadir persona

	Legal/DPD
	Añadir persona

	Responsable de Comunicación
	Añadir persona

	Responsable de Continuidad de Negocio (Gerencia)
	Añadir persona

	
	Añadir persona

	
	Añadir persona






TAREAS
	Fecha límite
	Problema
	Descripción de la tarea
	Responsable

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


RECURSOS
Recopila todos los recursos importantes, para que todos tengan acceso a la información de contacto y sepan a quién dirigirse respecto a cuestiones específicas. Incluye otros recursos como notas de reuniones o documentos importantes.
Contactos clave
· Listado de contactos importantes
	1

	

	2

	

	3

	



Partes interesadas relevantes
· Lista de partes interesadas relevantes
	1

	

	2

	

	3

	



Notas de las reuniones
	





Recursos importantes adicionales
	




Otros documentos
	




COMUNICACIÓN
Asegúrate de tener una estrategia de comunicación clara, tanto interna como externa, con actualizaciones periódicas. Al comunicarte, intenta tener en cuenta las cinco afirmaciones que se muestran a continuación. Recuerda añadir tus comunicaciones a la “Cronología de la Crisis”.
1. ¿Qué sabemos?
2. ¿Cuáles son las consecuencias?
3. ¿Qué estamos haciendo al respecto?
4. ¿Qué esperamos?
5. ¿Cuándo publicaremos nueva información?
Comunicación interna
· Lista de partes interesadas de la comunicación interna
	1

	

	2

	

	3

	



Comunicación externa
· Lista de partes interesadas de la comunicación externa
	1

	

	2

	

	3

	



Comunicados y actualizaciones
· Comunicados y actualizaciones
	1

	

	2

	

	3

	





Cronología de la Crisis
Asegúrate de documentar lo que ocurre durante la crisis. Esto facilita enormemente la gestión con los medios de comunicación y ayuda en la evaluación posterior a la crisis.
	Fecha y Hora
	Evento

	2025-11-25
	Añade una descripción

	
	

	
	



Evaluación posterior a la crisis
Asegúrate de que, relativamente poco después de la crisis, revises la experiencia y realices una evaluación adecuada posterior a la crisis. Actualiza este Plan de Respuesta ante Crisis y tu Plan de Gestión de Crisis en consecuencia.
Lecciones aprendidas
· Lista de lecciones aprendidas después de una crisis
	1

	

	2

	

	3

	





INCIDENTE vs CRISIS
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Herramienta de toma de decisiones
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