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





En el supuesto de un incidente, el Archivo Central será el punto de control y coordinación para la recuperación y reconstrucción de todos los registros. Su responsable se encargará de realizar las siguientes acciones:





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.
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Procedimientos del Servicio de Archivo Central (cont.)





3	Coordinar las actividades de evaluación de daños con el Departamento de Inmuebles para evaluar la extensión del daño producido a los registros y ficheros existentes en el Archivo Central.





4	Ponerse en contacto con los departamentos afectados para conocer sus necesidades de impresos.





5	Ponerse en contacto con los suministradores de impresos para adquirir las cantidades apropiadas de los mismos.





6	Ponerse en contacto con el Centro de Almacenamiento Externo para recuperar los registros archivados, según se necesite. Determinar los cambios propuestos para el calendario habitual de recogidas y entregas para el almacenamiento y recuperación de registros.





7	Si se considera apropiado durante el incidente, ponerse en contacto con un suministrador externo para realizar lo siguiente:


	7.1	Duplicar los microfilmes/las microfichas


	7.2	Duplicar los registros archivados





8	Desarrollar una estrategia para la reconstrucción de los registros destruidos a partir de otros medios. Dar prioridades en esta reconstrucción, en función de las necesidades y criticidad de los departamentos afectados.
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