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Introducción 

1.1. Propósito 
 
El presente documento (Plan Alterno de Operación) describe identifica las necesidades que 
pueden generar un registro de información o transacción que en forma imprevista el negocio 
requirió realizar mientras ocurre la etapa de Blackout (27 de diciembre del 2025 – 4 de enero 
del 2026) e indica las acciones o procedimientos a tener en cuenta para su posterior registro 
una vez se habilite la aplicación correspondiente para su operación. De igual forma se ha 
determinado que este Plan y las acciones aquí descritas aplican para la etapa de salida en 
vivo, por lo que hará sus veces de Plan de Contingencia (5 de enero del 2026 – 31 de enero 
del 2026).  
 

1.2. Alcance de este documento 
El alcance de este documento es para el Proceso Servicios de Transporte. 

 

1.3. Términos y acrónimos 
A continuación, se describen los términos y acrónimos que para el proceso alcance del 
presente documento son particulares: 
 

• Xxxxxx: Xxxxx 

• Xxxx: Xxxxxx. 

Detalle del Plan 

1.4. Situación imprevista viaje nacional de urgencia que no 
pueda generarse por el sistema: 

 
Descripción de la situación: 
 

3.1.1. Criterios para activar el plan Alterno de Operación para un proceso de 
negocio o parte del mismo. Estos criterios están asociados a qué filtros se 
estarán utilizando para recibir una solicitud no planificada.   
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3.1.2. Cómo se procederá a autorizar una actividad no prevista: 
 

3.1.2.1. Quién(es) serán los receptores de la solicitud  
 

Departamento Soluciones Transporte 
 
 
3.1.2.2. Quién(es) evaluarán si se cumplen los criterios para aceptar la 

activación del Plan Alterno de Operación 
 

Departamento Soluciones Transporte, en conjunto con el proyecto Saphiro. 
 
 
3.1.2.3. Mecanismo de registro de la actividad 

 

ACCION RESPONSABLE REGISTRO 

Diligenciar el formato en su 
totalidad con la necesidad del viaje 

Área 
solicitante 

Plantilla Formato 
contingencia V5 

Enviar correo al jefe aprobador del 
viajero con el formato, solicitando 
autorización para efectuar el gasto 

Solicitante Correo 
electrónico 

Una vez el jefe apruebe por correo 
electrónico este debe ser enviado 
a los siguientes buzones: 
reservastiquetesaviaturepm@aviat
ur.com con copia a: 
natalia.n.saldarriaga@epm.com.co
, marcela.bolivar@epm.com.co y 
ernesto.bolivar@epm.com.co 
 

Solicitante Correo 
electrónico 

La información registrada en el 
formato de contingencia y la 
aprobación del jefe serán 
analizados por el equipo de viajes 
del Centro de Servicios Globales, 
una vez se determina que la 
información es correcta, CSG 
autorizará a la agencia de viajes la 
emisión del tiquete y reserva del 
hotel según sea el caso. 

Equipo de 
viajes del 
Centro de 
Servicios 
Globales 

Correo electrónico 

La agencia gestionará los 
documentos y estos serán 
enviados al viajero 
correspondiente 

Agencia de 
viajes 

Correo 
electrónico 

 
 

 
3.1.2.4. Ejecución de controles manuales de integralidad de la actividad y/o 

mailto:reservastiquetesaviaturepm@aviatur.com
mailto:reservastiquetesaviaturepm@aviatur.com
mailto:natalia.n.saldarriaga@epm.com.co
mailto:natalia.n.saldarriaga@epm.com.co
mailto:marcela.bolivar@epm.com.co
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La información registrada en el formato de contingencia y la aprobación del viaje 
será responsabilidad directa del jefe que autoriza el gasto. Estos serán analizados 
y gestionados por la central de reservas de la agencia de viajes (24/7); una vez se 
determina que la información es correcta, se procederá con la emisión del tiquete y 
la reserva del hotel según sea el caso, posteriormente serán enviados los 
documentos al viajero correspondiente.  

 
3.1.2.5. Consideraciones a tener en cuenta para el registro de la 

información, tan pronto como la activación del nuevo sistema lo 
permita.  

 

 
 

 
 
Para mayor detalle consultar:  
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n • Formato de contingencia V5 (Excel) 

• Formato control de contingencia- Remisión (Excel) 
 
Del proceso Servicios de Transporte, del Departamento Soluciones de Transporte 
 
 


