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





El responsable de Inmuebles, se ocupará de las primeras actividades de evaluación del daño, así como de la adquisición de espacio de oficinas alternativo y del mobiliario de todos los departamentos afectados.





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	Especificaciones afines al 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 Departamento de Inmuebles (cont.)





3	Organizar una zona de evaluación de daños y restauración en el Centro de Control o cerca del espacio físico dañado. 





4	Entrar en contacto con las autoridades locales, servicios de emergencia y contratistas para coordinar la valoración, limpieza y restauración. 





5	Cuando se tenga autorización para entrar a la zona afectada, informar al Equipo de Gestión de Incidentes y a todo el personal de evaluación acerca de cualquier restricción o límite de tiempo que se haya impuesto.





6	Antes de realizar la valoración del daño, reunir alguno o todos los elementos siguientes, si es necesario, recurriendo al almacenamiento externo de seguridad,:





	6.1	Planos de la instalación;


	6.2	Cascos;


	6.3	Luces de emergencia;


	6.4	Teléfonos;


	6.5	Cámara de vídeo;


	6.6	Radioteléfonos;


	6.7	Grabador de cintas;


	6.8	Utensilios o ropa de protección.
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Procedimientos del Departamento de Inmuebles (cont.)





7	Trasladarse al espacio físico dañado para evaluar la extensión del daño:





	7.1	Estructural (externo e interno);


	7.2	Accesibilidad dentro de la estructura;


	7.3	Estado de las telecomunicaciones y de la central;


	7.4	Estado del cableado y terminales de conexión;


	7.5	Estado de los servicios eléctricos;


	7.6	Estado de las cañerías,  etc.;


	7.7	Seguridad ante imprevistos ambientales.


	7.8	Estado de otros servicios.





8	Trabajar con el Equipo de Gestión de Incidentes y contratistas para hacer una estimación del tiempo que se necesitará para la reconstrucción del espacio físico:





        	Horas		_____________________________


	Días		_____________________________


	Semanas	_____________________________


	Meses		_____________________________





9	Sobre la base de los primeros datos de la evaluación preliminar del daño, determinar con el Equipo de Gestión de Incidentes si los departamentos afectados pueden tener autorizado el acceso para ejecutar los procedimientos de evaluación del impacto.
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Procedimientos del Departamento de Inmuebles (cont.)





10	Si los departamentos afectados reciben autorización para el acceso, coordinar las actividades de evaluación del impacto.  Dependiendo de la extensión del daño del espacio físico, desarrollar los procedimientos de evaluación del impacto con el Equipo de Gestión de Incidentes. Considerar los siguientes puntos:





10.1	Verificar la identificación de todas las personas que entren a las instalaciones;


10.2	Controlar el número de personas permitido en las instalaciones en cada momento;


10.3	Fijar un límite de tiempo para la ejecución de la evaluación del impacto;


10.4	Asegurarse de que todas las tarjetas de seguridad han sido distribuidas y son llevadas en lugar visible por todos los vendedores y visitantes;


10.5	Dar instrucciones para el manejo de los datos departamentales para asegurar que la información está custodiada:





10.5.1	Los PC’s no tienen que estar encendidos;


10.5.2	El trabajo en curso, manuales e información de archivos deberán ser verificados pero no retirados;


10.5.3	Los efectos personales pueden ser retirados.
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Procedimientos del Departamento de Inmuebles (cont.)





10.6	Asegurarse de que todos los artículos retirados de las instalaciones son controlados por el personal del servicio de seguridad.





11	Revisar los recursos mínimos de cada función potencialmente afectada del negocio, para asegurarse de que son atendidas todas las necesidades de espacio alternativo y mobiliario.





12	Coordinar con los Servicios Informáticos la adquisición de un espacio físico que reúna las necesidades del Centro de Proceso de Datos.





13	Revisar los equipos especiales y las necesidades de espacio físico con los Servicios de Correos para establecer un Centro alternativo de tratamiento del Correo.





14	Si es apropiado, contactar con oficinas inmobiliarias y notificarles las necesidades potenciales para la adquisición de instalaciones alternativas. Adquiera información con respecto a:





14.1	Edificaciones disponibles en un radio de veinticinco (25) kilómetros de las instalaciones habituales;


14.2	Superficie disponible por edificio;


14.3	Previsión de precios de arrendamiento y coste por metro cuadrado.
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Procedimientos del Departamento de Inmuebles (cont.)





15	Revisar las condiciones de arrendamiento con la Asesoría Jurídica antes de firmar cualquier acuerdo.





16	Una vez que el nuevo espacio está disponible, diseñar una distribución en planta del nuevo espacio físico para acomodar el equipo, mobiliario y personal:





16.1	Definir solicitudes de mobiliario y estaciones de trabajo. Contactar con los vendedores externos para obtener los artículos requeridos;





16.2	Codificar con colores los planos de los lugares asignados en la nueva distribución física, para indicar la ubicación de cajas, mobiliario y equipos.





16.3	Distribuir los planos codificados para facilitar su uso a empleados y  personal de mudanza.
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