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





El Departamento de Recursos Humanos participa en el Equipo de Gestión de Incidentes, ayudando en todas las cuestiones relacionadas con heridos, víctimas mortales, notificaciones a familiares y cambios temporales en las políticas de personal relacionadas con 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 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;
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Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos (cont.)





	2.1.5	Víctimas:


�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Número de personas fallecidas;


�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Número de heridos graves;


�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Nombre de todas las personas afectadas, si es posible;


�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Evacuación de los heridos graves;


�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Recuento de todo el personal que se encontraba en las instalaciones en el momento del suceso;


�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Posibles muertos y heridos adicionales 


2.1.6	Instalaciones de la compañía potencialmente afectadas;


	2.1.7	Acceso al Edificio:


			�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Situación del acceso habitual;


			�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Acceso potencial a corto plazo.


			�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Cualquier instrucción especial.





3	Dependiendo del número estimado de notificaciones a familiares que se requiera, determinar si se necesita personal de apoyo adicional. Obtener ayuda auxiliar si se necesita.
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Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos (cont.)





4	Si hay empleados heridos como consecuencia del suceso ocurrido, establecer un enlace con las autoridades médicas locales que tengan jurisdicción u obligaciones con las personas afectadas. Tratar de disponer de la situación actualizada de todas las personas afectadas.





5	Reunión con el Equipo de Gestión de Incidentes para:





5.1	Determinar respuestas aceptables para contestar a las preguntas de familiares de empleados heridos en el incidente ocurrido;





	5.2	Proporcionar datos precisos de:





5.2.1	Número total de personas heridas;


5.2.2	Tipo de heridas sufridas;


5.2.3	Situación de la evacuación de los heridos;


5.2.4	Lugar donde han sido evacuados;


5.2.5	Estado de las notificaciones a familiares.





6	Coordinación con Asesoría Jurídica para la notificación a los familiares y otras responsabilidades corporativas frente al personal afectado.
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Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos (cont.)





7	Recopilar información del personal, para adquirir la siguiente información de cada persona afectada recurriendo, si es preciso, al centro de almacenamiento externo:





7.1	Nombre del contacto para situaciones de emergencia;


	7.2	Parentesco del contacto;


	7.3	Información sobre beneficiario y beneficios;


	7.4	Nombre del supervisor inmediato.





8	Asignar un miembro del Departamento de Recursos Humanos para trabajar como Coordinador de Ayuda al Empleado para ayudar a empleados discapacitados y heridos. Facilite lo siguiente:





8.1	Número de teléfono de contacto de otros gerentes de departamento que puedan ofrecer información adicional a los empleados y a sus familias;





8.2	Número de Línea Directa que atenderá cuestiones salariales de los Trabajadores;





8.3	Respuestas aceptables a cuestiones de familiares de empleados heridos en el suceso.
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Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos (cont.)





9	Contactar con cada supervisor asociado y determinar si estarán disponibles para ayudar en la próxima notificación a familiares.





10	Facilitar un guión a las personas encargadas de realizar las notificaciones a familiares:





10.1	Respuestas aceptables a cuestiones de familiares de empleados heridos en el suceso;





10.2	Supervisor apropiado que ayudará en las notificaciones, si es requerido;





10.3	Nombre y número de teléfono del Coordinador de Ayuda al Empleado.





11	Asignar personal suficiente del departamento de Recursos Humanos para realizar lo siguiente:





	11.1	Notificación a familiares;





11.2	Notificación de la empresa para visitantes afectados;





11.3	Archivado de informes de heridos y muertos, que pueda ser requerido por las autoridades, estatales o locales.  Coordinación de esta actividad con Asesoría Jurídica y Departamento de organización.
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Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos (cont.)





12	Coordinar las notificaciones a familiares de empleados con las de visitantes afectados.





13	Obtener del Gerente/Supervisor una copia de: lugares de trabajo, asignaciones de tareas o de horarios de trabajo de los empleados.





14	Coordinar con el Equipo de Gestión de Incidentes para determinar lo siguiente:





14.1	Necesidades de personal adicional de los departamentos afectados;


14.2	Disponibilidad de personal desocupado para cubrir las necesidades de personal del departamento;


14.3	Puestos que deben cubrirse del personal que no puede volver al trabajo.


 


15	Si se necesita personal adicional, considerar los siguientes puntos para cumplimentar las solicitudes:





15.1	Transferencias temporales de personal interno;


	15.2	Empresas de trabajo temporal;





16	Facilitar entrenamiento adecuado al personal de sustitución, cuando se necesite.
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Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos (cont.)





17	Asegurarse de la necesaria rotación de personal requerido para trabajar horas extras durante las tareas de recuperación.





18	Coordinarse con el Equipo de Gestión de Incidentes en la distribución de noticias, o celebrar reuniones con empleados para tranquilizarles respecto a la supervivencia de la compañía y mantenimiento de los empleos.





19	Participar en una reunión de información del Equipo de Gestión de Incidentes. Prepararse para presentar verbalmente las siguientes cuestiones:





19.1	Estado de todas las personas seriamente afectadas;


19.2	Estado de las notificaciones a familiares de empleados;


19.3	Declaraciones y reacciones de las autoridades;


19.4	Riesgos potenciales de las relaciones entre empleados causadas por el suceso o por las estrategias de continuidad del negocio (como por ejemplo organización del trabajo, etc.);








								7/10

















Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos (cont.)





19.5	Recomendaciones para cambios temporales en las políticas de personal requeridas para apoyar las actividades de continuidad del negocio, tales como:





19.5.1	Cuidado y apoyo de las personas a su cargo;





19.5.2	Gastos directos e indirectos de los empleados;





19.5.3	Aplazamiento de vacaciones, aumentos, promociones, etc.;





20	Una vez que se han completado las operaciones de recuperación, coordinar con el Equipo de Gestión de Incidentes posibles compensaciones/premios a empleados que han contribuido en la recuperación.








21	Si de la reunión celebrada con el Equipo de Gestión de Incidentes se dedujera que la interrupción va afectar a la ejecución de procesos típicos del Departamento, se pondrán en marcha las siguientes medidas alternativas:
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Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos (cont.)





21.1	Certificado digital.- Recuperación del certificado digital, del que previamente se habrán hecho las copias periódicas correspondientes, para que, en caso necesario, se puedan realizar las transmisiones telemáticas desde cualquier equipo con acceso a Internet.


21.2	Recuperación de ficheros.- Recuperación de las copias de seguridad de Desarrollo de Recursos.


21.3	Nómina.- Pago a cuenta y posterior regularización.


21.4	Seguros Sociales.- La transmisión telemática se hará en cualquier momento del mes siguiente. 


En el momento en que se hace la transmisión se conocerá el importe a pagar, por lo que se realizará el pago dentro del mismo mes y se presentarán posteriormente los recibos oficiales remitidos por la Seguridad Social. 


21.5	Altas en la Seguridad Social.- Se enviará un fax, presentando el formulario TA 2 o escrito a la Tesorería General de la Seguridad Social rogando sea incluido en plazo.
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Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos (cont.)





21.6	Bajas en la Seguridad Social.- Se enviará un fax, presentando el formulario TA 2 o escrito a la Tesorería General de la Seguridad Social rogando sea incluido en plazo.





21.7	Contratos.- Si la interrupción es lo suficientemente corta como para permitir la presentación dentro de los 10 días siguientes a la incorporación del empleado, se presentarán por el procedimiento habitual. Si la duración de la interrupción no permite el procedimiento habitual, se presentará en la oficina del INEM con un escrito explicativo.





21.8	Control de presencia.- Se emitirá un comunicado a todos los mandos intermedios para que se realice un control manual.





21.9	Partes a la Agencia Tributaria.- Con el certificado digital se realizará la transmisión desde el centro alternativo.
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