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





En el supuesto de un incidente, el Servicio de Viajes será el punto de coordinación y control de todas las gestiones para cubrir las necesidades de viajes y/o transporte colectivo durante las actividades de recuperación.





1	Cuando se reciba la notificación de activación del equipo, adquirir la siguiente información en relación con el Centro de Control:


	


1.1	Localización;


	1.2	Número de teléfono principal;


	1.3	Hora estimada de la reunión del equipo;





2	Participar en la reunión de activación dirigida por el Equipo de Gestión de Incidentes. Recopilar las necesidades de viajes.





3	En el supuesto de que se necesiten viajes, realizar lo siguiente:





3.1	Obtener las necesidades de viajes del personal de recuperación;


3.2	Contactar con agencias de viajes para realizar las correspondientes reservas de billetes, hoteles y alquiler de vehículos;


3.3	Identificar qué miembros del equipo no deberían viajar juntos en el mismo avión o vehículo;


3.4	Obtener los anticipos necesarios del Departamento Financiero, cuando sea necesario.
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Procedimientos del Servicio de Viajes (cont.)





4	En el supuesto de necesitar transporte colectivo, desarrollar la estrategia para cumplir con las necesidades que se presenten:





4.1	Determinar rutas para el transporte del personal reubicado;





4.2	Disponer de horarios actualizados de trenes y autobuses;	





4.3	Desarrollar programas de utilización conjunta de vehículos;	





4.4	Contratar autobuses.
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