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¿POR QUÉ ESTAR PREPARADOS? 

Las empresas, grandes o pequeñas, 
desempeñan una función importante para 
las comunidades de la Ciudad de Nueva 
York. Con las numerosas demandas de su 
tiempo y recursos, establecer un plan de 
emergencia no parece ser una prioridad. 
Pero cuando ocurre una emergencia, las 
empresas sin un plan tienen una mayor 
probabilidad de sufrir pérdidas y muchas 
incluso no vuelven a operar.

No se requiere mucho tiempo o dinero para establecer un plan y estar 
preparado. Prepararse para las emergencias es importante, ya sea que 
dirija una organización pública, privada, de la comunidad o sin fines de 
lucro. Siga estos cinco pasos para asegurar que su organización continúe 
operando durante y después de una emergencia.

Para obtener más información y recursos sobre la preparación de su 
empresa, visite NYC.gov/preparemybusiness.

1. Comprenda los riesgos
En la Ciudad de Nueva York son frecuentes las emergencias causadas por 
peligros naturales y causados por el hombre, incluidos incendios, clima 
extremo e interrupciones en las telecomunicaciones y transportes. 
Considere cómo estas emergencias pueden afectar su capacidad de operar 
(por ej., un corte de corriente puede inhibir su capacidad de aceptar tarjetas 
de crédito). Para obtener m ás información, visite NYC.gov/hazards.

2.  Planifique continuar
operando

Planificar antes de un desastre puede ayudarlo a regresar a las operaciones 
con mayor rapidez. Comience con los siguientes pasos:

 n Identifique las operaciones esenciales para las funciones comerciales 
y la recuperación.

 n Determine qué personal, materiales, procedimientos, contactos 
y equipos son necesarios para mantener su organización funcionando.

 n Prepare una lista de sus contactos/clientes más importantes 
y planifique formas de comunicarse con ellos durante y después 
de un desastre.

 n Coordine con proveedores, distribuidores y otras personas de las que 
dependa para operar.

 n Conserve copias de los registros importantes que pueda necesitar para 
reconstruir su negocio en un contenedor portátil resistente al agua y al 
fuego. Conserve un segundo juego fuera de las instalaciones.



3. Hable con sus empleados
Es importante hablar frecuentemente con sus empleados sobre qué hacer 
antes, durante y después de una emergencia. Prepare un cronograma de 
llamadas, un alerta de correo electrónico o una grabación de llamadas para 
comunicarse con sus empleados. Al crear un plan, considere las necesidades 
de sus empleados (incluidas las discapacidades y necesidades funcionales y 
de acceso). También debe alentar a los empleados a prepararse para las 
emergencias en el hogar.

Consulte los recursos siguientes para obtener más información sobre la 
preparación para emergencias:

 n Asociados en la preparación: NYC.gov/partnersinpreparedness

 n Listo Nueva York: NYC.gov/readyny

 � Aplicación Ready NYC, disponible para Apple iOS y Android

 n Notificar a NYC: NYC.gov/notifynyc

 � Aplicación Notify NYC, disponible para Apple iOS y Android

También puede obtener información sobre estos recursos comunicándose 
al 311 (212-639-9675 para acceder al Servicio de transmisión de video, o 
TTY: 212-504-4115).

4. Proteja su inversión
Además de proteger a sus empleados, es importante proteger los activos 
físicos y virtuales de su empresa. Realice los pasos siguientes:

 n Revise su cobertura de seguro y comprenda qué cubre su póliza. 
Considere expandir su seguro para que incluya cobertura por costos 
directos e indirectos asociados con un desastre. 

 � Algunos ejemplos de costos directos incluyen seguro de bienes 
específico para los riesgos (por ej., incendio, inundación) y seguro por 
violación a la confidencialidad de los datos y responsabilidad cibernética. 

 � Algunos ejemplos de costos indirectos incluyen seguro de póliza por 
interrupción/continuación comercial, seguro por ingresos comerciales 
y seguro por gastos adicionales.

 n Piense qué equipos son necesarios para la supervivencia de su negocio 
y dónde obtendrá piezas de reemplazo si se dañaran.

 � Todas las organizaciones dependen de la electricidad, gas, 
telecomunicaciones, alcantarillas y otros servicios. Implemente un plan 
en caso de interrupción de estos servicios.

 n Proteja sus datos y sistemas de tecnología de la información. Cree copias 
de respaldo de toda su información y almacene copias en un lugar seguro.



5. Sepa cómo responder
Cada empresa debe tener un plan de acción para emergencias. Este plan se 
enfoca en alertar a los empleados sobre una emergencia o evacuación, el 
método a utilizar para informar emergencias a funcionarios locales y planes 
de evacuación. Para obtener más información, visite www.osha.gov.

 n Para recibir notificaciones de incidentes que puedan afectar a su 
organización, suscríbase a CorpNet visitando NYC.gov/corpnet.

 n Conozca cuándo evacuar el lugar de trabajo y cuándo permanecer 
donde se encuentra (por ej., “refugio en el lugar”). Esto ayudará a 
mantenerlo seguro a usted y a su personal.

SI DEBE EVACUAR: 

 n Los planes de evacuación son específicos de cada edificio. Si es un 
inquilino en el edificio, coordine los planes de evacuación con el 
administrador de su edificio. 

 n Todos los empleados deben tener una bolsa de emergencias (Go Bag), 
un conjunto de elementos que puede necesitar en caso de evacuación. 
La bolsa de emergencias (Go Bag) debe incluirse en un contenedor 
resistente, fácil de llevar, como una mochila. Visite NYC.gov/readyny 
para obtener información adicional.

 n Coloque mapas de las rutas de escape de su edificio en su empresa. 
Identifique y etiquete puntos de entrada/salida en los mapas y en todo 
el edificio. Planifique dos formas diferentes de salir del edificio.

 n Seleccione dos lugares para reunirse: uno cerca de su empresa y otro 
fuera de su área inmediata.

SI DEBE PERMANECER EN EL LUGAR: 

 n Si no es seguro evacuar, los oficiales de emergencia pueden solicitarle 
que se refugie en el lugar. Esto puede ser tan simple como permanecer 
en su oficina o tienda mientras los oficiales despejan los riesgos del área.

 � Identifique una sala con pocas puertas o ventanas para refugiarse en 
el lugar. Idealmente la sala debe tener al menos 10 pies cuadrados por 
persona. Si los oficiales de emergencia lo indican, apague todos los 
sistemas de ventilación y selle las puertas. 

 � Manténgase alerta a las noticias locales para recibir actualizaciones 
de los oficiales de emergencia.

 n Antes de una emergencia, prepare un contenedor con suministros que 
incluya elementos que usted y sus empleados puedan necesitar, como 
agua, alimentos, radio, linternas, baterías, etc. Conserve estos elementos 
en un lugar de fácil acceso.



RECURSOS DE LA CIUDAD DE NUEVA YORK

A menos que se indique lo contrario, llame al 311 (212-639-9675 
para acceder al Servicio de transmisión de video, o  
TTY: 212-504-4115) para contactar a las agencias de la Ciudad. 

Manejo de Emergencias de NYC 
NYC.gov/emergencymanagement

Recursos Comerciales para el Manejo de Emergencias de NYC 
NYC.gov/preparemybusiness

Listo Nueva York: para obtener información sobre la 
preparación para emergencias y solicitar una presentación 
NYC.gov/readyny

Departamento de Servicios a Pequeñas Empresas de NYC 
NYC.gov/sbs

Departamento de Edificios de NYC 
NYC.gov/buildings

MANTÉNGASE INFORMADO

CorpNet 
NYC.gov/corpnet

Manejo de Emergencias de NYC en Facebook y 
Twitter 
www.facebook.com/NYCemergencymanagement 
@nycemergencymgt

Notify NYC 
NYC.gov/notifynyc 
@NotifyNYC

MÁS RECURSOS PARA LA PLANIFICACIÓN DE EMERGENCIAS 
PARA NEGOCIOS/EMPRESAS

Listo para Empresas 
www.ready.gov/business

Departamento de Servicios Financieros del Estado de Nueva York  
www.dfs.ny.gov 
1-800-342-3736

Departamento de Seguridad Ocupacional del Trabajo y 
Administración de Salud de los Estados Unidos  
www.osha.gov 
1-800-321-OSHA (6742)

Instituto de Información de Seguros 
www.iii.org 
212-346-5500

Instituto de Seguros para la Seguridad de Empresas y Hogares 
www.disastersafety.org 
813-286-3400
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Esta guía también está disponible en formato de 
audio y en los siguientes idiomas.

Arabic
للحصول على نسخ باللغة العربية من هذا الدليل.  NYC.gov/readyny زُر

Bengali
এই নির্দেনিকানির বাংলা কনির জন্য NYC.gov/readyny দ্খুি

Chinese
請撥打311或訪問NYC.gov/readyny，獲得本指南的中文版本。

English
Call 311 or visit NYC.gov/readyny for copies of this guide in English.

French
Visitez NYC.gov/readyny pour obtenir des exemplaires de ce guide 
en français.

Haitian Creole
Ale nan sitwèb NYC.gov/readyny pou jwenn kopi gid sa a nan lang 
Kreyòl Ayisyen.

Italian
Visita il sito NYC.gov/readyny per ricevere una copia di questa guida 
in italiano.

Korean
한국어로 된 안내서 사본은 NYC.gov/readyny를 방문하십시오.

Polish
Kopia w języku polskim jest opublikowana pod adresem 
NYC.gov/readyny.

Russian
Позвоните по номеру 311 или посетите сайт NYC.gov/readyny, чтобы 
получить эту брошюру на русском языке.

Spanish
Llame al 311 o visite NYC.gov/readyny para obtener acceso a este folleto 
en español.

Urdu
�ن کے ل�ی NYC.gov/readyny ملاحظہ کریں۔ �پ کی کا�پ اردو زبان م�ی حاصل کر اس رہنما پر

Yiddish
באזוכ NYC.gov/readyny פאר קאפיס פון דעם פאפיר אין אידיש.



TARJETA DE REFERENCIA PARA 
EMERGENCIAS DE LISTO NUEVA 
YORK PARA EMPRESAS
Nombre legal de la organización:

Dirección:

Teléfono:

Correo electrónico:

Lugar de reunión cercano:

Lugar de reunión fuera del vecindario:

Sistema de alerta de emergencias para los empleados:

Estación de policía:

Teléfono:

Última actualización:

PROVEEDOR DE SEGURO:

Proveedor de seguro/número(s) de póliza:

Nombre del agente:

Teléfono:

Correo electrónico:

PROVEEDOR DE SERVICIOS:

Proveedor de servicios:

Número de cuenta:

PROVEEDOR DE TELECOMUNICACIONES:

Tipo de proveedor (marque todas las opciones que correspondan):

 Teléfono

 Internet

 Otro

Número(s) de cuenta:

Teléfono: Correo electrónico:

UBICACIÓN DE DOCUMENTOS IMPORTANTES:

Información de contacto del personal:

Información de contacto de proveedores:

Información de contacto de distribuidores:

Información de contacto de recursos:

LICENCIA(S) Y PERMISO(S):

Número(s) de licencia(s) y permiso(s):

Ubicación:
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LÍNEAS DE ATENCIÓN PARA SERVICIOS PÚBLICOS

n Línea de atención las 24 horas de Consolidated Edison: 1-800-752-6633
(TTY: 1-800-642-2308); www.coned.com

n Línea de atención las 24 horas de PSEG Long Island: 1-800-490-0075
(TTY: 631-755-6660); www.psegliny.com

n Línea de atención las 24 horas de National Grid: 718-643-4050
(TTY: 718-237-2857); www.nationalgridus.com

911: EMERGENCIAS

 n Llame al 911 cuando se encuentre en peligro inmediato o presencie un 
delito en progreso.

 n Llame al 911 si sufre una lesión grave o una enfermedad que amenaza 
la vida.

311: INFORMACIÓN DE LA CIUDAD

 n Llame al 311 (212-639-9675 para acceder al Servicio de transmisión de 
video, o TTY: 212-504-4115) o visite NYC.gov para obtener acceso  
a servicios no relacionados con emergencias o información sobre 
programas de la ciudad.

 n No llame al 311 para emergencias.

 n 311 fuera de la ciudad de Nueva York es 212-NEW-YORK (212-639-9675).

NOTAS
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