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Procedimientos del Servicio de Correos � TC "          6.3.2  Procedimientos de Administración" \l 3�





En caso de incidente, el Departamento de Correos de la Compañía proporcionará inmediatamente apoyo al Equipo de Gestión de Incidentes para el restablecimiento de las operaciones de correos incluyendo expedición y recepción.





1	Presentarse en el Centro de Control según instrucciones recibidas durante la alerta.





2	Participar en la reunión de activación dirigida por el Equipo de Gestión de Incidentes. Conseguir todos los detalles posibles en 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	Espacio físico de la compañía potencialmente afectado;


	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.





3	Establecer un centro alternativo de tratamiento del correo, asegurándose de que el espacio físico alternativo cumple las necesidades de personal y equipos.
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Procedimientos del Servicio de Correos (cont.)





4	Contactar con el Departamento de Seguridad para pedirles lo siguiente:





	4.1	Controles de acceso al centro;





	4.2	Asuntos relacionados con la seguridad de los envíos;





4.3	Asuntos de seguridad relacionados con el tratamiento del correo, tanto en los servicios propios como en los subcontratados.





5	Establecer contacto con el Servicio de Correos público para:





5.1	Solicitar que los envíos sean remitidos al nuevo centro;





5.2	Si es necesario, pedir autorización para adquirir nuevas máquinas de franquear;





5.3	Adquirir lo necesario para restablecer las operaciones en el nuevo centro de correos;





5.4	Estimar el coste necesario para la adquisición de sellos para el correo que no va a poder ser  tratado por las máquinas de franquear destruidas.
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Procedimientos del Servicio de Correos (cont.)





6	Contactar con empresas de servicios de distribución de correspondencia y paquetería para solicitar lo siguiente:





	6.1	Suministro de los impresos y paquetes necesarios;





6.2	Cambios en los horarios normales de recogida y entrega, como se considere apropiado, para atender las necesidades de los departamentos críticos;





6.3	Ayuda en la atención de solicitudes especiales de correos, según sea necesario.





7	Manejo del correo entrante mediante:





7.1	Preparación de bandejas de clasificación por departamentos;





7.2	Organizar y clasificar el correo en el orden siguiente:





	7.2.1	Apartado de correos;


	7.2.2	Correo urgente;


	7.2.3	Correo certificado;


	7.2.4	Resto.





	7.3	Agruparlo y catalogarlo por fechas.
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Procedimientos del Servicio de Correos (cont.)





8	Establecer las rutas de recogidas y entregas teniendo en cuenta los lugares alternativos de los departamentos afectados y sus programas de trabajos.





9	Establecer las operaciones de recepción en todos los lugares alternativos.





10	Crear un registro histórico para poder dar seguimiento a todos los materiales, equipos y suministros recibidos. Asegurarse de que se envía copia de todos los albaranes al Departamento Financiero.





11	Utilizar subcontratistas de transporte, según sea necesario, como ayuda para distribuir materiales y suministros.





12	Comprar o alquilar equipos de manipulación y tratamiento de correo: 





	12.1	Ensobradoras;





	12.2	Plegadoras;





	12.3	Clasificadoras;





	12.4	Decalcadoras.
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Procedimientos del Servicio de Correos (cont.)





13	Utilizar compañías de servicios para atender necesidades especiales de correo saliente, según sea necesario:





13.1	Enviar personal propio del Departamento de Correos a los centros operativos de estas compañías para coordinar el trabajo;





	13.2	Organizar el tratamiento del correo saliente:





13.2.1	Si es necesario, contactar con suministradores apropiados para la compra de equipos y suministros;





13.2.2	Proporcionar cualquier instrucción especial de manipulación de correo que pueda ser necesaria.
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