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





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. Recopilar cuanta información sea posible respecto a:





3	Detalles relacionados con el incidente:





	3.1	Tipo de incidente;


	3.2	Lugar donde ha ocurrido;


	3.3	Hora en que ha ocurrido;


	3.4	Presunta causa.





4	Instalaciones de la organización potencialmente afectadas;





5	Accesos al edificio:





	5.1	Accesos habituales;


	5.2	Acceso potencial a corto plazo.





6	Instrucciones especiales.





7	Contactar inmediatamente con el suministrador de telecomunicaciones para obtener soporte on-site para la evaluación de los daños y actividades de restauración.
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Preparado por:





Fecha: 





Conforme:





Fecha: 





Aprobado por:





Fecha: 





Aprobado por:





Fecha: 





Conforme:





Fecha: 





Preparado por:





Fecha: 








Procedimientos del Servicio de Telecomunicaciones (cont.)





8	Coordinar las actividades de evaluación de daños con Servicios Generales para evaluar la extensión del daño a telecomunicaciones de voz y datos:





8.1	Sistema(s) y periféricos de la centralita;	


8.2	Instalaciones de entrada de cables;


Cableado del edificio y armarios de telefonía;


Posibilidades de re-direccionamiento;


8.5	Equipos y líneas de telecomunicación de datos.





9	Coordinar con Servicios Generales la estimación del marco de tiempo para la reconstrucción de las comunicaciones normales.





10	Coordinar todas las actividades de soporte para la recuperación de voz y datos.





10.1	Establecer el enlace con todos los operadores.





11	Distribuir teléfonos móviles y radioteléfonos de dos canales al personal clave de la recuperación que pudiera no disponer de estas facilidades;





12	Asegurarse de que a todas las líneas "900" se les ha dotado de un contestador automático con explicaciones acordes con la situación;
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Procedimientos del Servicio de Telecomunicaciones (cont.)





13	Revisar el listado de recursos mínimos necesarios de los Departamentos afectados para obtener las necesidades inmediatas de telecomunicaciones de las unidades operativas que inicien actividades inmediatas de recuperación. Coordinar con Compras la adquisición de teléfonos.





14	Pedir al proveedor de telecomunicaciones que re-direccione el número de cabecera de la organización al número del centro alternativo;





15	Dependiendo de las necesidades del negocio, proporcionar las facilidades especiales de comunicaciones de voz.





16	Recuperar los circuitos de datos.





17	Coordinar con Servicios Informáticos y Servicios Generales la posibilidad de establecer capacidad de comunicaciones de voz y datos a otras instalaciones alternativas dentro de plazos razonables. Considerar la posibilidad de:





La adquisición e instalación de equipos de comunicación;


Cableado;


Re-direccionamiento de líneas especiales (llamada gratuita, etc.);


17.4	Instalación de centralita alternativa.
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Preparado por:





Fecha: 





Conforme:





Fecha: 





Aprobado por:





Fecha: 
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