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Procedimientos del Departamento de Administración� TC "          6.3.2  Procedimientos de Administración" \l 3�





Se dará apoyo financiero durante los trabajos de recuperación, bajo la dirección del Equipo de Gestión de Incidentes. El Equipo de Administración será el punto de control y coordinación para la gestión de los fondos y cuestiones relacionadas con los seguros referentes a las actividades de continuidad del negocio.





1	Presentarse en el Centro de Control cuando sea requerido durante la alerta.





2	Participar en la reunión de activación dirigida por el Equipo de Gestión de Incidentes. Conseguir todos los detalles posibles con relación a lo siguiente:





2.1	Detalles específicos relacionados con el suceso:


	


		2.1.1	Tipo de suceso;


		2.1.2	Lugar del suceso;


		2.1.3	Duración del suceso;


		2.1.4	Causa posible.





2.2	Instalaciones de la organización potencialmente afectadas;





2.3	Acceso al Edificio:





		2.3.1	Situación del acceso habitual;


		2.3.2	Acceso potencial a corto plazo.





	2.4	Cualquier instrucción especial.
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Procedimientos del Departamento de Administración (cont.)





3	Revisar e implantar las políticas alternativas apropiadas para los casos de continuidad del negocio:





	3.1	Autoridad de aprobación;





	3.2	Autoridad de gastos;





	3.3	Inversiones.





4	Dirigir el movimiento de fondos para asegurar que los fondos están cargados en las cuenta(s) apropiada(s).





5	Si se considera apropiado, autorizar el uso de órdenes de compra verbales a los vendedores clave en apoyo a los trabajos de recuperación.





6	Repaso y verificación de todos los gastos relacionados con la recuperación:





	6.1	Equipo, mobiliario y suministros de oficina;


	6.2	Alquiler del espacio físico;


	6.3	Equipos especiales;


	6.4	Restauración y salvado;


	6.5	Personal temporal.





	NOTA: Se requerirá firma autorizada para todos los desembolsos superiores a xxx Euros.
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Procedimientos del Departamento de Administración (cont.)





7	Asegurarse de que todos los gastos relacionados con la recuperación son asignados al Centro de Coste de Recuperación del Desastre.





8	Revisar los siguientes asuntos para asegurarse de que se respetan los intereses de la organización:





8.1	Capacidad para controlar todos los gastos relacionados con la continuidad del negocio a través del empleo de un centro de coste único.


8.2	Estado de inversiones a corto plazo;


8.3	Estado y potencial de posibles préstamos o anticipos a corto plazo;


8.4	Capacidad de controlar físicamente los fondos.





9	Notificar al agente de seguros de la pérdida y reclamaciones de responsabilidad general. Coordinar las inspecciones al lugar con los peritos.





10	Coordinar con el responsable de las instalaciones los asuntos relacionados con seguros asociados con el contenido y gastos adicionales de:





	10.1	Evaluación del daño;


	10.2	Restauración del espacio y equipo;


	10.3	Adquisición de espacio físico alternativo;


10.4	Medidas que se están tomando para prevenir o reducir daños adicionales.
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Procedimientos del Departamento de Administración (cont.)





11	Después de una inspección inicial, reunirse con el agente de seguros y los peritos:





11.1	Basándose en detalles específicos del suceso ocurrido y en las condiciones actuales del espacio físico/contenidos, revisar la cobertura de seguro que es aplicable;





11.2	Analizar cualquier necesidad de informes y formularios y pedir ayuda en la redacción y envío de la reclamación inicial;





11.3	Preparar una estimación de los fondos iniciales requeridos; 





11.4	Obtener un compromiso para la disponibilidad de fondos;





11.5	Discutir cualquier restricción y procedimientos de restauración de equipos y espacio físico;





11.6	Determinar si se requiere cobertura de seguro temporal.
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Procedimientos del Departamento de Administración (cont.)





12	Revisar las siguientes cuestiones de seguros para asegurarse de que se salvaguardan los intereses primordiales de la corporación:





12.1	Cobertura de seguro aplicable;





12.2	Capacidad para tomar datos que pueden necesitarse para probar las pérdidas y archivar adecuadamente las reclamaciones a la compañía de seguros





12.3	Restricciones de restauración del espacio físico y los equipos, incluyendo la coordinación con los peritos y el número de ofertas requeridas para el trabajo de restauración;





12.4	Disponibilidad de adelanto de fondos por parte de la compañía de seguros;





12.5	Recomendaciones para la cobertura temporal de seguro adicional que puede requerirse para las actividades de recuperación ó espacio físico y equipos alternativos. 
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