Informacion sobre la proteccion en caso de desastre
y la planificacion de recuperacion para las pequenas
y las medianas empresas.

Institute for
Business &

Home Safety’



Elaborado por el Instituto para la Seguridad de las Empresas y los Hogares (IBHS). IBHS es una iniciativa
sin fines de lucro de la industria de los seguros para reducir los efectos sociales y econémicos de los
desastres naturales y otras pérdidas de bienes mediante la realizacién de investigaciones y la defensa de
mejores practicas de construccion, mantenimiento y preparacion.

Agradecimientos

El plantel de IBHS desea agradecer los valiosos aportes de todos los que han ayudado en la elaboracién
de esta guia. En particular, hacemos llegar nuestro agradecimiento a:

Comité de Lineas Comerciales de IBHS

Sandy Cox, MBCP — Coordinadora de Reanudacién Comercial, Banco de Oklahoma

Beth Dewald — Gerenta de Sucursal, Sucursal de la Cruz Roja Estadounidense en Buffalo Valley,
Jamestown, ND

Phil Drake, CBCP - Gerente de Comunicaciones, The Charlotte Observer

James N. Holly y Daniel J. Alesch — Profesor Emeritus, Universidad de Wisconsin-Green Bay
Tim Lord, CBCP - CEO, CPO, Inc.

Claire Reiss — Subdirectora Ejecutiva y Asesora General, Instituto de Riesgos de Entidades Publicas
(Public Entity Risk Institute)

David Shimberg, CBCP — Premier, Inc.

Richard Zingarelli — Gerente de Programa/Programa de Administracion de los Peligros por
Inundacién, Massachusetts

Departamento de Conservacion y Recreacion

Exencién de responsabilidad

El objetivo de este documento consiste en brindar informacién a las empresas para ayudarlas a incrementar su proteccién
frente a los desastres. El objetivo del presente es servir como guia tinicamente. Los autores, colaboradores y editores quedan
exentos de todas las garantias en relacién con la informacién que contiene el documento y no asumen responsabilidad alguna
en relacion con la informacion.

©2007 Institute for Business & Home Safety. Todos los derechos reservados.



Bienvenido a Open for Business®, una herramienta que pone a su disposicion la
experiencia del Instituto para la Seguridad de las Empresas y los Hogares (IBHS) en
relacion con la planificacién y recuperacion en casos de desastre.

Su interés en esta publicacion refleja claramente el empefio que usted, su familia,
sus empleados e incluso su comunidad tienen en su empresa. Usted ha trabajado
duro para que la empresa llegue a donde esta hoy y desea hacer todo lo posible
para protegerla frente a los riesgos.

Si bien algunos desastres son mdas o menos predecibles, otros, como los terremotos,
son totalmente impredecibles. Y segtin nos demostro el 11 de septiembre de 2001, no
hay forma de predecir los desastres provocados por el hombre.

IBHS, una iniciativa sin fines de lucro de la industria de los seguros, desarrollé Open
for Business® especificamente para las pequefias y medianas empresas. La amenaza
del cierre relacionado con un desastre es especificamente importante para estas
empresas porque generalmente carecen de los recursos financieros para la
recuperacion, capacidad para difundir su riesgo en varios sitios geograficos, rapido
acceso a proveedores alternativos y otras ventajas que poseen las organizaciones mas
grandes. Las grandes empresas también tienen una ventaja al poseer los recursos y la
experiencia que son necesarios para asumir una planificacion profesional para
desastres y recuperacion.

Gracias a Open for Business®, su empresa podra seguir muchos de los procesos
de planificacion y recuperacion en caso de desastre que usan muchas de las
grandes empresas. Pero tal como verd, no necesitard el presupuesto de una
empresa grande para lograr los aspectos basicos de la planificacion y proteccion.
También vera que la facilidad de uso es una caracteristica clave de Open for
Business®. No es necesario que usted o su plantel tengan conocimientos previos
sobre construccion, proteccion de bienes o planificacion sobre continuidad
comercial. Todos los afios, desastres tales como inundaciones, huracanes, tornados
e incendios forestales provocan el cierre de miles de empresas. Pero incluso eventos
mas comunes, tales como los incendios de edificios, provocan el mismo resultado.
Nuestra investigacion indica que como minimo el 25 por ciento de las empresas
que cierran luego de estos eventos no vuelven a abrir. Y muchos que luchan por
permanecer en el comercio.

Esperamos que Open for Business®sea una herramienta valiosa para proteger a su
empresa, sus empleados y sus clientes ante las pérdidas que causan los desastres.



Prologo

Los desastres, por su naturaleza, son altamente impredecibles, pero no
es posible anticipar por completo todas las situaciones y pérdidas que
pueden producirse en caso de que azote un desastre. En forma similar, las
empresas enfrentan riesgos y desafios tinicos y los planes y las técnicas que
funcionan bien para una empresa pueden no funcionar para otra. Atn asi,
IBHS considera que una planificaciéon minuciosa y bien considerada puede
reducir los riesgos que podria enfrentar una empresa y las pérdidas que
ésta podria sufrir en caso de producirse un desastre. Por esa razén, nosotros
trabajamos para recopilar experiencias y materiales para ayudar a las
empresas a elaborar planes personalizados de recuperacién y preparacion
ante un desastre.

Recuerde que ningtin plan es perfecto. Sin embargo, consideramos que
dicha preparacion puede reducir sus riesgos y preparar a su empresa para
estar mejor organizada ante las consecuencias devastadoras que genera la
interrupcién de una empresa. Esperamos que esta herramienta y nuestros
otros materiales y recursos lo ayuden a facilitar ese proceso.
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La proteccion de su inversion

sted ha invertido tiempo y recursos considerables para lograr que
su negocio funcione. Cuenta con una dedicada cartera de clientes,
goza de buena reputacién con relacién al pago de sus proveedores y al
suministro de productos y servicios de manera rapida y eficiente. Usted es
una persona que tiene una buena posicién dentro del empresariado local.

Ahora imagine que todo lo que ha conseguido trabajando,
literalmente se prenda fuego. O que su negocio se inunda
repentinamente, o se rompa una plomeria interna, dafiando
registros de clientes y productos electrénicos valiosos. En caso
de que ocurriera un terremoto, ;podria recoger los restos? La
amenaza de estos u otros tipos de desastres naturales lo dejan
en una situacién vulnerable en la que todos sus esfuerzos
simplemente se pueden “esfumar”.

Las imagenes de devastacién que dejan los acontecimientos
climaticos severos son dificiles de ignorar. Sin embargo, a muchas
personas les cuesta creer que esto les puede ocurrir a ellas. Todos
los afios, los rios se desbordan, vientos fuertes arrancan techos y
cortes de luz dejan comunidades a oscuras.

Es conveniente conocer los riesgos a los que se enfrenta su
comunidad. Algunos riesgos son obvios, como la amenaza

de terremotos e incendios forestales en la Costa Oeste. ;Sabia
que la region central de los Estados Unidos también corre

riesgo de sufrir terremotos debido a la Zona Sismica Nueva
Madrid? Ademads, los incendios forestales pueden ocurrir en
cualquier lugar. Peor aun resulta predecir las crecientes pérdidas
relacionadas con incendios forestales ya que cada vez més la
poblacién se muda a zonas rurales.

Comtnmente, se cree que los huracanes constituyen una amenaza
solamente en las zonas costeras, principalmente en el Golfo

de México. Sin embargo, los patrones climaticos muestran que

los vientos racheados y la lluvia transportada por el viento de
tormentas tropicales pueden afectar las comunidades tan al norte
como la frontera canadiense.

Es conveniente también entender el rol importante que tiene el
mantenimiento respecto al funcionamiento de una empresa. Sin
embargo, aun el més diligente duefio de una empresa puede

abrir una puerta y ver que una plomeria rota—causada por
temperaturas de frio extremo o simplemente por un desperfecto—
ha destruido o dafiado inventario valioso y el interior del edificio.

Desastres de todo tipo pueden afectar a las empresas
independientemente de su ubicacién. Siguiendo las
recomendaciones de este kit, usted podra mejorar los riesgos de
evitar un cierre que le costard tanto tiempo como dinero. También
incrementard las probabilidades de seguir con el negocio en caso
de que sucediera lo peor.

Témese un par de minutos para completar la siguiente evaluacion, la cual ilustrard cuan
bien preparado se encuentra usted para una interrupcién importante de sus negocios.




Open for Business® auto-evaluacion

¢Le preocupa que el curso normal de sus operaciones comerciales se pueda
ver interrumpido por un desastre natural o provocado por el hombre? 0 Si 0 No [ Indeciso

(Ha determinado qué parte de su empresa necesita volver a estar en
funcionamiento rapidamente luego de un desastre? ;Ha planificado cémo
reanudar dichas operaciones? 0 Si 0 No [ Indeciso

(Tiene un plan de respuesta frente a desastres para implementar a fin de
garantizar la seguridad de sus empleados y poder protegerse hasta que
puedan recibir ayuda? 0 Ssi 1 No [d Indeciso

(Podria comunicarse con sus empleados en caso de que sucediera un
desastre durante el horario laboral o después de éste? 0 Ssi 1 No [d Indeciso

(Puede su edificio soportar el impacto de un desastre natural?
¢(Estan su contenido y el inventario lo suficientemente protegidos a
fin de no sufrir dafio alguno? a Ssi 0 No 1 Indeciso

(Se encuentran protegidos sus registros vitales del dafio que podria
ocasionar un desastre? 0 Ssi 1 No [d Indeciso

¢(Esta preparado para mantener su empresa en actividad en caso de

que sus proveedores no puedan realizar entregas, los mercados se

encuentren inaccesibles, o las necesidades bésicas (por ejemplo, agua,

cloacas, electricidad,transporte) no se puedan satisfacer? 0 Ssi 1 No [d Indeciso

(Tiene planes para mantener su empresa en actividad, aun cuando
no pueda permanecer en su lugar de trabajo o llegar hacia éste? 0 Ssi 1 No [d Indeciso

¢Ha trabajado con su comunidad (funcionarios publicos y otros
empresarios) para promover la preparacion ante desastres y
planificar la recuperacién de la comunidad? [ Si 0 No [ Indeciso

¢Ha consultado con un profesional de seguros para determinar si su
cobertura de seguros es la adecuada para ayudarlo a reanudar sus
operaciones comerciales luego de un desastre? 0 Ssi 1 No [d Indeciso

'Y

Su puntaje indica cuan bien preparado se encuentra para afrontar los
trastornos causados por un desastre natural o provocado por el hombre.

7-10S51:  Se encuentra bien encaminado.
4-65Si: Tiene muchisimo trabajo por hacer.
1-35Si: Deberia comenzar inmediatamente.
Continiie a través de Open for Business® para
*  Crear un plan de continuidad comercial para reanudar las operaciones comerciales esenciales.

e Evaluar la exposicién de su edificio y de su contenido al dafio provocado por acontecimientos peligrosos
naturales.



Por donde empezar

Open for Business®se centra en dos categorias de proteccién para ayudar-
lo a sobrevivir un desastre natural:

e Su Plan de Continuidad Comercial
e  Su Plan de Protecciéon de Bienes

(GaEin )

Plan de Continuidad Comercial

El plan de continuidad comercial se compone de 13 formularios
claves para que usted complete. Dichos formularios se dividen en tres
subsecciones: Informacién sobre Contactos, Operaciones Comerciales
y Montaje de la Oficina.

La informacién que usted registre lo ayudara a recuperar las
funciones comerciales esenciales y a informar a cada trabajador sus
responsabilidades.

Plan de Proteccién de Bienes

La lista de control sobre proteccion de bienes se centra en los peligros
naturales del viento (huracanes, vientos fuertes, tornados/granizo),
inundaciones, terremotos, temperaturas de frio extremo e incendios
forestales. Cubre la estructura del edificio, el interior del inmueble, y
los componentes de exterior y aledafios. Sea usted el propietario del
inmueble o del espacio de la oficina o los alquile, usted podra utilizar
la lista de control como guia para tomar decisiones respecto al lugar
donde alquilara o compraré la propiedad, y como espera que ésta se
mantenga o mejore/actualice.

Usted podra examinar el mapa de peligros naturales en la pagina 4
para determinar cuales son los peligros que probablemente lo afecten.

Antes de continuar, decida quién es el responsable del desarrollo,
mantenimiento, actualizacién y prueba de sus planes. Ademas, piense
si quisiera que otras personas trabajen con usted.

* Sisunegocio es manejado por una sola persona o tiene un par de
empleados, puede elegir confeccionar el plan usted mismo.

* Siusted tiene 5 - 10 empleados, podria pedirle a uno o a dos de
ellos que lo ayuden.

® Siusted tiene mas de 10 empleados, quizas prefiera formar un
equipo, probablemente con representantes de cada departamento.

Otras personas que lo podrian ayudar con su plan serian su contador,
abogado, plantel de empleados, contratista de recursos humanos u
otras personas 0 empresas que conozcan su Negocio.

Si decide crear un plan de continuidad comercial para cada
departamento, asegiirese de designar una persona para que examine
los planes en conjunto a fin de controlar la consistencia y duplicacién
del contenido. . Independientemente de cémo decida organizar su
equipo, lo mas importante es compilar toda la informacién necesaria;
luego podra solucionar cualquier superposicién en el plan.

Seleccione una persona que conozca las caracteristicas del inmueble
para completar la lista de control de protecciéon de bienes.



Las inundaciones y los incendios
forestales constituyen riesgos
potenciales en los Estados Unidos.

(Inundaciones )

En la lista de control de Proteccion de Bienes, usted
deberd determinar si su propiedad se encuentra en riesgo
dependiendo de si estd ubicada en una zona inundable o no.

El Programa Nacional de Seguros contra Inundaciones
(NFIP, por su sigla en inglés) ha establecido mapas
denominados Mapas de Tasas de Seguros contra
Inundaciones (FIRMs, por su sigla en inglés) que indican
la magnitud y severidad de la inundacion. Existen tres
grupos generales de zonas inundables:

Zonas V, zonas A costeras y no costeras (conocidas como
areas especiales con peligro de inundacién), y areas de
riesgo minimo de inundacién, llamadas a menudo las
zonas B, C, o X.

Algunos mapas de inundaciones estdn en linea en
http://msc.fema.gov. Ademas, usted se podra poner en
contacto con su pueblo, ciudad o condado para estudiar
un mapa impreso, o hablar con su agente de seguros o con
la oficina regional de la Agencia Federal de Control de
Emergencias a fin de determinar si usted se encuentra en
una zona inundable o no.

Aun cuando usted viviera en una zona que no es propensa a las inundaciones, es

aconsejable tener un seguro contra ellas. EI veinticinco por ciento de los reclamos

por pérdidas del Programa Nacional de Seguros contra Inundaciones proviene de
dreas con un riesgo minimo a moderado de inundacion.

¢Qué esta en riesgo?

Su negocio corre algin tipo de riesgo por peligros naturales
independientemente del lugar en el que viva en los Estados Unidos.
Algunas partes de la nacion tienen mds probabilidades de ser afectadas
por cierto tipo de desastres que otras. A continuacién, se brinda una
guia basica sobre los peligros que usted puede llegar a enfrentar:

] sismico
] Granizo/Tornado
[l Fuertes vientos
M Huracan
Clima invernal intenso

Incendios forestales

Los incendios forestales constituyen un
riesgo potencial en todas partes. El peligro
de incendio forestal ocurre en aquellos
lugares donde existe una interfaz urbana/
forestal; es decir, en lugares donde las
empresas se encuentran enclavadas
entre arboles y otro tipo de vegetacion
inflamable, como por ejemplo, pastos,
malezas, y arbustos. Ya sea en las grandes
zonas urbanas como en las areas rurales
remotas, las zonas de interfaz existen en
todos los Estados Unidos.

Complete la Evaluacion de Riesgo de
Incendios Forestales de la lista de control

de Proteccién de Bienes a fin de determinar
si su empresa se encuentra en una zona de
alto riesgo de incendio forestal. Cualquiera
que sea sunivel deriesgo, deberia examinar
cuidadosamente el resto de la lista de
control de proteccion de bienes contra
incendios forestales.




Proteccion de sus recursos esenciales

Cuando piense en el impacto que causan los desastres naturales o
aquellos provocados por el hombre en sus negocios, considere sus
recursos mas importantes:

(Recursos humanos )

Si usted es el tnico duefio de su empresa, entonces, obviamente necesita protegerse usted y a sus clientes frente
a posibles dafios en el caso de que ocurriera un desastre. En las pequefias y medianas empresas, usted necesita
proteger a sus empleados y clientes del dafio en sus instalaciones. Debera también considerar el posible impacto
que tendrd un desastre en la posibilidad de los empleados de regresar al trabajo y de qué manera sus clientes
podran contactarse con usted o recibir sus productos y/o servicios.

(Recursos materiales )

Independientemente de si usted es propietario del inmueble que alberga su negocio o lo alquila, usted y/o el
administrador del inmueble deberian inspeccionar la(s) planta(s) material(es) y evaluar el impacto que causaria
un desastre natural en sus instalaciones. La Lista de Control de Protecciéon de Bienes puede servir de guia para
llevar a cabo dicha inspeccién.

Si su empresa funciona en un edificio mds antiguo, considere la evaluacion de éste por parte de un ingeniero
profesional. Las recomendaciones de un ingeniero lo ayudardn a proteger su inmueble de peligros potenciales.
Recuerde que el momento ideal para realizar mejoras es durante una renovacion u obra importante.

Independientemente de si usted planea remodelar su
establecimiento actual o construir uno completamente nuevo,
asegturese de que sus planos se ajusten a los requerimientos
del cédigo de construccién local. Dichos cédigos reflejan

las lecciones que los expertos aprendieron de catéstrofes
anteriores. Péngase en contacto con el funcionario encargado
del cédigo de construccién local a fin de averiguar los
requisitos necesarios para realizar su proyecto.

Si usted no es propietario del inmueble que alberga su
empresa, esta informacion resulta igualmente importante
para usted en caso de que se esté mudando a nuevas
instalaciones o expandiendo sus operaciones comerciales.
La condicién fisica del inmueble y cémo sobrevivird a un
desastre natural podria tener un impacto sobre su capacidad
de mantener su empresa en actividad luego de un incidente.

Aun en el caso de que su negocio escape intacto a un
desastre y sus empleados resulten ilesos, existe atn el riesgo
de que el negocio sufra de manera considerable pérdidas en
la etapa inicial de la produccién (upstream losses) y pérdidas
durante el proceso de comercializacién (downstream losses).

Cuando fracasan algunas empresas locales, se produce

una reaccién en cadena debido al impacto negativo en la
economia local. Esta guia detalla los pasos que usted podra
seguir para evaluar los riesgos y proteger los bienes de su
empresa de estas posibilidades perturbadoras.




Una inversién minima de tiempo
ayudaria en gran medida a evitar
trastornos graves causados por un
desastre natural o provocado por el
hombre.

Aun los edificios que tienen

el mejor disefio y un buen
mantenimiento pueden sufrir dafo,
obligando a un cierre comercial.

Y aun en el supuesto de que un
edificio no resultara dafiado, un
gran huracén, terremoto, u otra
catastrofe puede provocar el cierre
de caminos, causar cortes de luz o
crear otros problemas que obliguen
al cierre de un negocio. Esta es la
razén por la cual toda empresa
necesita un plan de continuidad
para poder levantarse y continuar
lo mas pronto posible en caso de
que suceda un desastre.

Los formularios de continuidad
comercial estan disefiados para
ayudarlo a comprender la forma
de evitar o minimizar el tiempo
de inactividad en el supuesto de
que suceda un desastre natural
o provocado por el hombre, asi
como también para ofrecerle una
estrategia de recuperacién y para
que usted sea depositario de la
informacién sobre recuperacion.

Desarrollo de su plan de

continuidad comercial

Open for Business® incluye 13 formularios, los cuales una vez
completados, le proveerdan un plan de continuidad comercial
personalizado. Antes de comenzar, retina la informacién que usted
necesitard para completar los registros individuales para cada
formulario.

Usted debera comenzar registrando la siguiente informacién:
* Empleados (incluido el duefio)
* Proveedores/Vendedores
¢ Contactos Claves

Luego debera identificar:
* Las Funciones Comerciales Esenciales
* Lugar de Recuperacién

Las funciones comerciales esenciales son aquellas que resultan cruciales
para su supervivencia y para la reanudaciéon de las operaciones
comerciales. Utilizando los registros que usted complet6 para
los primeros tres formularios, usted seleccionara los empleados,
proveedores/vendedores y/o contactos claves que usted necesite para
llevar a cabo estas funciones comerciales.

Usted realizard estas funciones comerciales en su lugar de recuperacion,
sea éste un sitio alternativo, un espacio compartido con una empresa
similar, su casa o, si usted es dependiente del lugar, en su lugar de
negocios.

Los cuatro formularios siguientes contienen los detalles necesarios
para realizar sus funciones comerciales esenciales en su lugar de
recuperacion:

* Registros Vitales
Ntmeros Telefonicos Esenciales
Provisiones Esenciales
Equipos/Maquinas/ Vehiculos

Usted debera listar qué funcién(es) comercial(es) se relaciona(n) con cada
registro vital, nimero telefénico esencial, provisién o equipo, de manera
tal que las personas responsables de esa funcién comercial tengan todo
lo necesario para realizar el trabajo.

Los tres formularios siguientes contienen detalles que todos los
empleados del lugar de recuperacion utilizaran:

¢ Equipos informaticos y software

¢ Comunicaciones de voz/datos

* Recursos Varios

El formulario final consiste en una lista de control de detalles para
asegurar la seguridad y bienestar de los empleados y del resto de las
personas que se encuentren en las instalaciones mientras esperan que
llegue la ayuda luego de un desastre:

¢ Lista de Control de Respuestas en caso de Desastre




Los formularios de continuidad
comercial—puntos para considerar

K Descargue una copia electronica de cada formulario en blanco en el sitio
www.DisasterSafety.org/Business Protection, y guarde una copia de
manera que pueda hacer copias de estos cuando resulte necesario.

* Guarde los formularios completados en mas de un medio, por ejemplo,
una copia en soporte papel y otra en soporte electrénico en su disco
rigido o en la red.

* Almacene los formularios completados en distintas ubicaciones y guarde
por lo menos una copia fuera del sitio y al alcance de su mano en todo
momento.

e Sirealiza cambios, asegurese de descartar copias anteriores.

Su plan de continuidad comercial funciona mejor cuando es realista,

actualizado, y sometido a prueba y revisado segiin sea necesario. Las

personas responsables de su implementacion deben conocerlo muy bien,
K principalmente en medio del caos posterior a la emergencia.

A continuacién, se brinda una guia para completar los formularios:
Este formulario se utilizard para reunir informacion sobre todos los empleados (y el duefio de la empresa) de manera tal que
se pueda contactar a todos ellos las 24 horas del dia. Luego de ingresar a todos los empleados, deberd asignarle un niimero

a cada uno de ellos en el campo “Orden de Llamada”, de manera tal que se llame a los empleados en el orden deseado.
Mantenga una copia actualizada de los niimeros telefonicos en un lugar seguro y accesible.

Como empleador, necesitard saber a quién contactar en caso de que alguno de sus empleados se lastime o se
enferme en el trabajo. Esta informacién resulta igualmente importante para notificar a los familiares en caso de
que sus empleados no pudieran abandonar el lugar de trabajo luego de un desastre. Con dicha informacion,
también podra contactar a sus empleados en todo momento para informarles el estado de las operaciones
comerciales, donde presentarse y qué hacer luego de un desastre.

La persona que se designe como “1” debera ser responsable de la cadena telefénica y de la distribucién de
las llamadas que realicen los compafieros de trabajo. Se podran consultar los registros en todo momento
para ingresar o modificar el niimero de “Orden de Llamada”.

Dado que no es posible que su empresa reanude las operaciones a menos que los empleados puedan
volver al trabajo, es necesario considerar:

* Medios de transportes alternativos para los empleados (por ejemplo, pool de autos)—determine
si algtin empleado tiene traccién a cuatro ruedas o una camioneta para utilizar;

* Provisién de viviendas de emergencia para los empleados desplazados;

* Manejo de las necesidades inmediatas de sus empleados, incluida la ayuda econémica a corto
plazo;

e Cuidado de nifios en su lugar principal o alternativo (asegtirese de planificarlo con anticipacién
con los funcionarios ptublicos a fin de cumplir con los requisitos reglamentarios).

La continuidad de la némina de empleados resulta clave para la lealtad continua por parte de ellos. Los
ayuda a manejar los problemas relacionados con el desastre en sus hogares y a cumplir con sus obligaciones
econdmicas personales. Resultaria conveniente establecer una politica en toda la empresa para:

* Deposito directo del sueldo para todos los empleados;

e Pago de horas extras durante el desastre;

* Sueldo de una semana (u otra suma) aun en el supuesto de que su empresa no estuviera en
funcionamiento.




il

Planifique con anticipacion si ya sabe que tendra que tratar temas de seguridad/asuntos de acceso y su sitio
principal o alternativo. En caso de que los empleados necesiten placas o autorizaciones de seguridad, esté
preparado para suministrarlas.

Si sus empleados necesitan permisos especiales para su trabajo, por ejemplo, para mover u operar equipos,
aseglirese de implementar un sistema para obtenerlos o reemplazarlos.

Retinase con sus empleados por lo menos una vez al afio para estudiar los planes de emergencia y compartir
informacién sobre la proteccion y preparacién frente a desastres en el hogar. Averigiie si alguno de ellos posee
certificado de primeros auxilios, RCP o es Técnico Médico de Emergencia (EMT, por su sigla en inglés), o si
alguno de ellos es operador de radio aficionado. Todas estas habilidades podrian resultar de utilidad en casos de
emergencia. Suministre a los empleados una tarjeta para usar en la billetera que contenga en forma detallada las
instrucciones acerca de cémo obtener informacioén de la empresa en una situacion de emergencia, incluidos los

nuameros telefénicos para una facil referencia.

(Formulario para proveedores/vendedores )

Este formulario se utilizard para registrar informacion
sobre sus proveedores actuales y aquellos que podria utilizar
como una alternativa.

Los problemas de funcionamiento provocados por
los desastres no siempre se relacionan con el dafio a
la propiedad. Estos incluyen trastornos en el flujo de
provisiones y en la posibilidad de despachar dichos
productos o de brindar los servicios.

Lacapacidad parareanudarlas operaciones comerciales
depende de la posibilidad de sus proveedores de
entregar lo que usted necesita puntualmente. Para
fomentarlacontinuidad dela cadena de abastecimiento,
usted puede hacer lo siguiente:

* Asegtrese de que sus proveedores principales,
o los suplentes, no sean del mismo lugar
geogréfico que usted;

* Asegtrese de que sus proveedores de servicios
y de materiales precalificados esenciales
estén disponibles cuando usted los necesite.
Esto podria incluir solicitar o requerir que
un proveedor esencial tenga preparado un
acuerdo de ayuda mutua con una empresa
similar a fin de cumplir con sus obligaciones
en caso de que se interrumpieran sus funciones
comerciales normales;

* Establezca una lista de notificacion y
procedimientos para notificacion.

Octipese de los cheques de crédito, cuentas de
compras y otros requerimientos del vendedor con
anticipaciéon de manera tal que éste pueda despachar
los reemplazos en forma inmediata.

* Tengavendedoresy consignadores derefuerzo
a mano en caso de que los principales se
encuentren imposibilitados.

* Establezca relaciones con anticipacién y
manténgalas.

e Haga pedidos periédicamente asi lo
consideraran un cliente activo cuando usted
los necesite.

* Hagaunalistadelos proveedores/vendedores
que puede utilizar para sus necesidades
varias en el lugar de recuperacion, tales como
articulos de oficina, armarios para archivos,
muebles de oficina, etc.

Solicite a sus proveedores que tengan planes de
continuidad comercial, o aliéntelos para que lo hagan.
Quizas desee revisarlos usted mismo para asegurarse
de que se encuentren actualizados.
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Este formulario se utilizard para anotar sus contactos
claves para la administracion de su empresa, la respuesta
a emergencias y reanudacion de sus funciones comerciales
esenciales. Los contactos claves incluyen a sus clientes mds
importantes.

Los contactos claves son aquellos en los que usted confia
para la administracién de su empresa, como por ejemplo,
su banco, sus acreedores, agente de seguros, contador,
etc. También incluyen los servicios de la comunidad
que usted necesita para reanudar las operaciones, tales
como los servicios publicos, las personas que responden
en caso de emergencias, ayuda médica de emergencia,
medios de difusion, socios y sociedades comerciales.

Deberia tener un contacto bien establecido con las
autoridades municipales, las empresas de servicios
publicos, y otros proveedores de servicios antes de
que ocurra el desastre. La eficacia de este contacto
podria aumentar si un grupo comercial lo coordinara
para multiples empresas.



Sus clientes claves constituyen una parte esencial
de esta lista (*véase nota, pagina siguiente), ya que
su recuperaciéon econémica depende de mantener a
sus clientes o de adaptarse al nuevo medio a fin de
establecer nuevos clientes.

Usted necesitard determinar:

* ;Qué paso con mis clientes?

* ;Se vieron afectados por el desastre?

* Modificardn sus habitos de compra? Su
producto o servicio puede resultar una compra
discrecional o no esencial en este momento.

Si usted no puede satisfacer las necesidades de sus
clientes debido a su propia interrupcién comercial, o
si ellos pueden reemplazar su producto o servicio con
facilidad en otro lugar, usted puede perder clientes.
Esto sefala la importancia de la comunicacién antes
de que ocurra un desastre a fin de forjar la lealtad del
cliente y de informarles sobre su preparacién para
enfrentar un desastre.

Luego de un acontecimiento, es importante mantener
a los clientes informados acerca del estado de sus
productos o servicios, calendario de entrega, etc., o
desarrollar arreglos alternativos de comiin acuerdo.
Usted podria incluir esta estrategia de comunicacién
dentro de una de sus funciones comerciales esenciales,
por ejemplo, Comunicacién—Externa.

Puede elegir distintas formas para comunicarse con
sus clientes claves luego de un desastre, dependiendo
de qué medios de comunicacién se encuentren
en funcionamiento. Estos incluyen, entre otros:
llamadas telefénicas directas, un nimero 800 fijado
con anterioridad para llamadas entrantes, correos
electronicos, o anuncios en radio o diarios.
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*Nota: Si usted tiene més de 20 clientes claves, deberia
incluir un listado de ellos como uno de sus Registros
Vitales. Sin embargo, quizas desee incluir algunos de
sus clientes mds importantes en Contactos Claves, ya
que podrian estar involucrados con una o mas de las
funciones comerciales esenciales que usted identifica
para su plan de recuperacion.

Este formulario se utilizard para identificar las funciones
comerciales que resultan esenciales para su supervivencia,
y los detalles sobre cada funcion. En “Prioridad”, indique
si la funcion comercial es de prioridad baja, media o alta.

Independientemente de la causa de la interrupciéon
de su negocio, su capacidad para abordar las
consecuencias podria marcar la diferencia entre
supervivencia y cierre.

Necesita determinar el periodo méximo de tiempo
durante el cual su empresa podria soportar la caida

de los negocios después de un desastre (Objetivo
de Tiempo de Recuperacién). Para ayudarlo, a
continuacién se consignan algunas preguntas claves
que usted deberia formularse:

e ;Cudles son mis funciones comerciales mas
importantes y mas sensibles al tiempo?

* ;Qué funciones yo clasificaria como de
maxima prioridad? ;Prioridad media?
¢(Prioridad Baja?

e ;Cuanto tiempo de inactividad puedo tolerar
para cada funcién comercial?

e ;Qué funciones comerciales resultan
necesarias para cumplir con mis obligaciones
econdmicas y legales y para mantener el flujo
de fondos?

* ;Quéfuncionescomercialessonesencialespara
mantener mi reputacién y participacioén en el
mercado, o para ajustarme estratégicamente
al cambio de circunstancias?

Algunas funciones comerciales esenciales y sensibles
al tiempo

Funciones administrativas:
* Establecimiento del lugar de recuperacién
* Plantel de empleados
* Reclamos de seguros (presentacion de la
demanda, seguimiento)
* Requisitos reglamentarios (por ejemplo,
informes sensibles al tiempo)
* Obligaciones de deuda (facturas vencidas)
* Cuentas a cobrar
¢ Comunicaciones
— Internas (por ejemplo, con los empleados
y el directorio)
- Externas(porejemplo,conlosproveedores/
vendedores y contactos claves como
medios de comunicacion, clientes)

(Cudl es su negocio principal? ;Cudiles son las
funciones comerciales esenciales y sensibles al
tiempo propias de su pequeiia empresa?

Otra manera de pensar acerca de sus funciones
comerciales claves es preguntandose a si mismo:
“¢Qué pasa si pierdo o si no tengo acceso a mi...”

Instalaciones/edificios
Contenido/inventario

Personas (empleados, clientes)

Registros vitales

Equipos

Servicios ptblicos

Sistemas de soporte (computadoras/redes,
comunicaciones, transporte)

* Proveedores

(Cuales serian las consecuencias de sufrir la pérdida
de cualquiera de estos recursos? ;Qué alternativas
tengo para sobrevivir y permanecer viable?

o
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Este formulario se utilizard para suministrar informacion
sobre su lugar de recuperacion; es decir, el lugar en
donde realizard las operaciones comerciales luego de un
acontecimiento.

Pregtintese si se podria recuperar desde un sitio
alternativo, o aun fuera de su casa temporalmente;
si podria establecer un acuerdo de ayuda mutua con
una empresa similar; o alquilar un espacio disponible
en otro lugar en el supuesto de que su lugar de trabajo
resultara inutilizable o inaccesible.

(Tiene otrasinstalaciones o sucursales en donde podria
reanudar algunas de sus operaciones o todas ellas?
(Qué arreglos tendrd que realizar con anterioridad a
fin de utilizar uno o mds de estos lugares?

Si usted es dependiente del lugar, ;piensa en reanudar
las operaciones comerciales lo mas pronto posible
desde su sitio principal?

Mientras elige su lugar de recuperacion:

* Considere un lugar que no esté ubicado en la
misma red de energia eléctrica.

* Considere la posibilidad de sus vendedores/
proveedores o empresas de alquiler de
transportar rapidamente objetos esenciales
tales como computadoras, inventario y
equipos hasta su lugar de recuperacion.

* Tenga de repuesto y a mano aquellas partes
dificiles de reemplazar o las provisiones
esenciales, y considere guardarlas en un lugar
que no resulte vulnerable al mismo desastre
que el de su establecimiento principal.

* Trabaje junto a los vendedores/proveedores
con anticipaciéon a fin de asegurar un
suministro seguro y apropiado de lo que
necesitara.

Si desea retirar objetos de su lugar principal o
recuperarse en éste, planifique con anticipacion
respecto a algin procedimiento de control de acceso/
seguridad especial, como por ejemplo, el uso de
distintivos. Deje llaves y cédigo(s) de alarmas con un
amigo o empleado de confianza en el supuesto de que
no pueda llegar a su empresa rdpidamente después
de una emergencia.

Si su lugar de trabajo sufriera algin dafio, podria
necesitar contactarse con un servicio de limpieza
industrial y/o un servicio de seguridad a fin de
proteger su propiedad. Asegtrese de consultar con
su agente de seguros acerca de los pasos adecuados y
requerimientos de documentacién.

Si alquila su lugar principal, revise el contrato por
disposiciones sobre desastres, incluida la cldusula
donde se consigna quién es el responsable y de
qué en caso de sufrir un dafio por un desastre
natural. Seria conveniente agregar una cldusula que
le permitiera cancelar el contrato en 30, 60 o 90 dias
si no se reparara de manera satisfactoria el dafo a la
propiedad alquilada, o a las propiedades colindantes
con las que usted cuenta para realizar sus negocios.

/

Nota: Si no ha conseguido un lugar de recuperaciéon
al momento de comenzar a desarrollar este plan
de continuidad comercial, contintie con el proceso
de planificacién. Igualmente, puede elegir qué
personal se asignara al lugar de recuperacién y qué
funciones comerciales se realizaran alli, y luego,
podra pasar a los formularios siguientes. Cuando
haya finalizado todo lo concerniente al sitio de
recuperacion, regrese a este registro e ingrese el
nombre y direccion del lugar de recuperacion.

(&

Este formulario se utilizard para identificar aquellos
registros que resultan vitales para realizar las funciones
comerciales esenciales. Utilice “Medios”para indicar si el
registro consiste en una copia impresa, CD-ROM, etc.

Su empresa no puede funcionar sin los registros vitales
y la informacién esencial. Las preguntas siguientes lo
ayudardn a determinar cuédles son los registros para
los cuales se necesita hacer una copia de seguridad en
uno o mas medios y respecto a los cuales es necesario
mantener fuera del sitio y/o almacenados:

* ;Se requiere el registro para el éxito de la
empresa’?
* ;Se lo requiere por razones legales?
* ;Esrequerido por una agencia reguladora?
e Esrequerido para el sostén de los esfuerzos
de recuperacion?
Si respondié “si” a cualquiera de las preguntas
anteriores, conteste lo siguiente:

e ;Esimposible re-crear?
* ;No se pueden conseguir copias en un lugar
remoto?
Si respondié “si” a cualquiera de las dos tultimas
preguntas, debera considerar el registro vital. Deberia
hacer una copia e incluirlo en los inventarios de
recuperacion.



Si respondié “no” a todas las preguntas anteriores,
entonces el registro no se considera vital y, por lo
tanto, no es necesario incluirlo en inventarios de
recuperacion.

Entre los ejemplos de registros vitales se encuentran:
informaciéon de los empleados, némina de estos,
registros financieros, planes estratégicos, registros
de produccién, listados de clientes/pacientes, listas
de inventario, proyectos/planos de edificios, el
contrato de alquiler, registros de seguros, y datos de
investigacion. Podrd determinar cuéles de estos son
los registros necesarios para continuar realizando
las funciones comerciales esenciales que usted ha
identificado. Es probable que usted identifique
otros registros vitales que resulten particularmente
esenciales para la supervivencia de su empresa.

Guarde una copia de toda la informacién vital en el
lugar y una segunda copia en un lugar seguro fuera
del lugar (algunos expertos recomiendan al menos
a 50 millas). Con frecuencia, y como parte esencial
de su rutina, realice una copia de seguridad de sus
registros vitales y de toda otra informacién de la cual
dependa el éxito de su empresa.

Mantenga su lista de inventario al dia y haga un
registro fotografico o en video de su inventario.

e

A fin de respaldar los reclamos de seguros, usted
necesitara:

* Registros historicos de ventas;

* Informacién sobre gastos y ganancias. Debera
guardar copias de formularios de impuesto a
las ganancias y/o del estado de ganancias y
pérdidas més recientes, asi como también de
las auditorias financieras recientes;

e Oftros registros comerciales que podrian
ayudarlo a proyectar las ganancias que
hubiera obtenido si su empresa no se hubiera
interrumpido;

* Recibos de equipos, inventario, y otros objetos
asegurados;

* Registro de gastos extraordinarios en los
que se haya incurrido con posterioridad al
desastre, y de envios recibidos y de ventas

realizadas luego del desastre. /

Este formulario se usard para anotar las lineas de teléfono
y/o fax para su empresa que sean esenciales para su
supervivencia.

Las comunicaciones continuas con sus empleados,
proveedores/vendedores, contactos clave y clientes
luego de un desastre son importantes para su
supervivencia y continua viabilidad. Las lineas de
teléfono y fax constituyen un medio para mantener
este vinculo de comunicacién.

Sus empleados querrdn obtener informacién
actualizada sobre el momento y el lugar en que deben
presentarse a trabajar y el estado de la recuperacién.
Se podria crear un niimero especial para que ellos
llamen para recibir instrucciones mediante un mensaje
grabado. También podria incluir la ayuda de una
linea para mensajes fuera del estado o una persona/
empresa de contacto. Un ndmero fuera del estado
podria ser de maés facil acceso que los niimeros dentro
del estado.

También necesitara dichos nimeros de teléfono y
fax para poder comunicarse con sus proveedores/
vendedores, contactos clave y clientes a fin
de mantenerlos informados sobre su estado y
planes futuros. Una solucién seria planificar por
anticipado para que su proveedor de servicios de
telecomunicaciones redireccione sus numeros de
teléfono y fax hacia su sitio de recuperacion.

Si necesita un nimero de teléfono para tener Internet
de acceso telefénico y acceso al correo electrénico,
asegurese de incluirlo.

Tambiénconsidere formasalternativasdecomunicacién
encasode quelos teléfonosno funcionen, especialmente
para mantenerse en contacto con sus empleados.
Anticipdndose a una interrupcién de todos los
servicios telefénicos, incluidos los teléfonos celulares,
deberia invertir en algunos radios simples de dos vias
y en localizadores. Otra alternativa seria que cierta
gente indicada se retina en un sitio preacordado,
suponiendo que dicho sitio sea accesible.

Debe anotar todas las lineas esenciales de teléfono y
fax, indicar para qué se usa cada una y considerar si
es esencial que este nimero esté disponible en forma
continua. Luego, escoja una solucién para mantener
el niimero en funcionamiento o decida una alternativa
para satisfacer dicha necesidad. Considere anotar
todos estos niimeros criticos en su teléfono mévil
o Asistente Personal Digital (PDA) para tenerlos a
mano. Pero también asegtrese de informar a sus
empleados sobre los cambios de procedimiento.

e



Este formulario se usard para anotar las provisiones necesarias
para satisfacer sus funciones comerciales esenciales.

Las provisiones esenciales incluyen a los articulos
que son necesarios para mantener a los equipos o
procesos de trabajo en funcionamiento, por ejemplo,
fluidos especiales para una maquina, formularios y
cheques. Asegtirese de anotar toda la informacién que
corresponda para pedir cada una de las provisiones,
tal como un nimero de pedido. Planifique por
anticipado con sus proveedores para determinar
los costos y horarios de entrega de estos articulos y
repuestos esenciales. Incluye un espacio suficiente
para almacenamiento en su sitio de recuperacion.

Asi mismo, considere el almacenamiento de algunas
provisiones esenciales (particularmente los articulos
necesarios para desempefiar una funcién comercial
bésica) en un lugar accesible fuera de su edificio en
caso de que las necesite en forma inmediata y no
pueda reingresar en su edificio después de evacuarlo.

durante un terremoto. También se aconseja una mayor
proteccion para los equipos o mdquinas valiosas y de
dificil reemplazo.

Consulte el contenido de su seguro para determinar
si cubre el costo de reemplazo de los equipos o
maquinas esenciales.

Nota: Los equipos informaticos deberan incluirse
en el formulario de Equipos Informaticos y Software;
los equipos de telecomunicaciones en el formulario de
Telecomunicaciones y los muebles de oficina para su lugar
de recuperacion en el formulario de Recursos Varios.

Nota: No incluya provisiones de oficina, por ejemplo, papel,
cajas para correspondencia, gabinetes para archivos y otros
articulos necesarios para un sitio de recuperacién. Dichos
articulos se incluiran en Recursos Varios.
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Este formulario se usard para anotar los equipos o
mdquinds que son necesarios para mantener su empresa
en funcionamiento o que reducirian severamente las
operaciones si fallaran. Anote cualquier objeto que requiera
energia eléctrica, como también todas las herramientas y
repuestos esenciales para el funcionamiento de su equipo o
mdquina. También podria incluir a los vehiculos propiedad
de la empresa.

Debe buscar opciones de alquiler para reemplazar el
equipo o la mdquina dafada durante el tiempo de
reparaciéon oreemplazo y solicitar estimaciones escritas
sobre el alquiler, montaje, costos de envio y horarios de
entrega. Esto sera de particular importancia si usted
depende de equipos de alta especializacion o dificil
reemplazo. Asegurese de agregar en su formulario de
Proveedores/Vendedores a las empresas de alquiler
que haya contactado.

No se olvide de sus autos/camiones. Planifique
protegerlos, pero también tenga planes alternativos para
satisfacer sus necesidades esenciales de transporte.

Considere alguna protecciéon especial para las
herramientas clave o los equipos pequefios, tal como
el almacenamiento en contenedores recubiertos con
espuma cuando no estén en uso y asi prevendra los
dafios por accidente o los dafios que se produzcan

Formulario de equipos informaticos

Este formulario se usard para anotar los equipos
informdticos, el hardware y software que necesitard para
desempefiar sus funciones comerciales esenciales.

La interrupcién de los negocios — el resultado de un
desastrenatural, apagéndeenergia, delitosinforméticos
o cualquier otro motivo - puede ser devastadora. Sin
acceso a los datos y a la informacién, las operaciones
comerciales se pueden paralizar. Podria considerar los
servicios de un centro de datos y establecimiento de
recuperacion ante un desastre, donde se realice una
copia de seguridad de sus datos en forma regular
disponible para usted en caso de interrupcién de sus
operaciones comerciales normales.

Lamayoriadelasempresasdependendecomputadoras,
utilizando computadoras de escritorio y portatiles y
redes informaticas. La mayoria se comunica u opera
con sus proveedores, clientes y socios a través de
Internet. El comercio electrénico es un segmento de
rapido crecimiento de la economia. Si su empresa
realiza la mayoria de su trabajo en linea, asegtirese de
que su seguridad informatica esté actualizada.

Si fuera a un sitio de recuperacién, es probable que
necesite alquilar o comprar equipos informaticos y
reemplazar su software. Puede usar este formulario
para anotar las cosas que ordenaria.

En caso de existir advertencias suficientes sobre un
evento, tal como un huracén, podria decidir trasladar
algunos de sus equipos informaticos y software a
un lugar seguro para poder utilizarlos en su sitio de
recuperacion. Asi mismo, podria requerir que todos
sus empleados se lleven las computadoras portatiles
con ellos para tener la opciéon de trabajar desde el
hogar o en su sitio de recuperacién. Asegtirese de
indicar estas preferencias en el formulario.

Algunos desastres se producen sin advertencia
alguna, asi que serd mejor que tenga alternativas
disponibles.



Otros recordatorios:

* Conserve una copia de seguridad del sistema
operativo basico de su computadora, archivos
de arranque y software esencial y asegtrese
de tener copias de sus manuales operativos.

* Conserve una copia actualizada de los c6digos
y contrasefias de inicio de sesién para Internet
y la computadora.

* Realicearreglosconlosproveedoresinformaticos
para que le reemplacen rapidamente el
hardware y software daflado que sea esencial
y/o coordine la instalacién del hardware o
software en su sitio de recuperacién.

* Solicite estimaciones escritas sobre el alquiler
o la compra de equipos, costos de envio
y horarios de entrega, si fuese relevante.
Aseglirese de anotar a estas empresas en
su formulario de proveedores/vendedores,
ya sea como vendedores primarios o
alternativos.

* Suba los equipos informaticos que
normalmente conserva en el suelo; por
ejemplo, CPU y coléquelos en un lugar seguro
cuando exista la posibilidad de inundacién.

Recuerde que siempre deberd mantener actualizadas
las licencias informaticas de hardware y software.

Este formulario se usard para anotar sus necesidades de
comunicaciones de voz y datos. Ejemplos de comunicaciones
de voz incluyen el modem, correo de voz, Centralita (PBX)/
Distribucién Automdtica de Llamados (ACD) y el teléfono
estandar. Ejemplos de comunicaciones de datos incluyen al
cable, DSL o discado telefénico para su acceso a Internet y
al correo electronico.

La comunicacién con los empleados, proveedores,
clientes, funcionarios de emergencias y otros contactos
clave es esencial para su capacidad de reanudar las
operaciones comerciales luego de un desastre.

N

Los equipos de comunicaciones de voz y
datos constituyen tnicamente una parte de
un plan mayor de comunicaciones. Una de
sus funciones comerciales esenciales deberia
ser la Comunicacion-Interna y otra deberia ser
la Comunicacion-Externa de modo que usted
pueda notificar a sus proveedores/vendedores
y contactos clave, incluidos sus clientes, sobre
el estado de su negocio. Este plan también debe

\incluir relaciones con los medios. /

Debido a la posibilidad de que la demanda del servicio
telefonico desborde el sistema, debe considerar
las siguientes redes o alternativas de seguridad
como formas de comunicarse con sus empleados,
proveedores y/o clientes:

* Designe un nimero remoto de correo de voz
en el cual pueda grabar mensajes para sus
empleados.

* Arregle un reenvio de llamadas programable
para su linea comercial principal - si no pudiera
ingresar fisicamente en sunegocio, podra llamar
y reprogramar los teléfonos para que suenen en
otro lugar. (Tenga en cuenta que si los ingenieros
de telecomunicaciones fueran abrumados con
pedidos para redireccionar lineas de teléfonos,
faxes y datos a sitios de seguridad, su sitio de
recuperacion podria verse afectado.)

e Anticipandose a una interrupcién de todos los
servicios telefonicos, incluidos los teléfonos
celulares, deberia invertir en algunos radios
simples de dos vias y en localizadores.

e Comuniquese por correo electrénico, anuncios
en su sitio web o un sistema de mensajeria para
emergencias.

Al pensar en sus necesidades de comunicaciones de
voz en su sitio de recuperacioén, determine si necesita
altavoces, capacidad de correo de voz o la posibilidad
de grabar conversaciones. También decida si necesita
un puente de conferencia para realizar llamados en
conferencia con los empleados, contactos clave, y/o
clientes a fin de evaluar los dafios que produjo el
desastre y tomar decisiones sobre la recuperacion.

Recordatorios:

e El “Servicio Telefénico Tradicional” (POTS),
en el que la terminal estd conectada a la base,
probablemente funcionard durante un corte
de energia. La conexién es directa con la
empresa de telefonia, la que posee una extensa
energia de respaldo, mientras que los teléfonos
inaldmbricos dependen de la electricidad del
sitio y pueden quedar inutilizados.

* Los teléfonos celulares pueden funcionar si las
torres de los celulares atn funcionan, pero a
menudo la sobrecarga del sistema provoca la
pérdida de conexiones.

e Una oleada repentina de energia a través de
una linea telefénica puede destruir toda una
computadora mediante un moédem conectado.
Podria invertir en una bateria de reserva con
proteccion contra oleadas de tensién para todos
sus equipos informaticos y telefénicos.

I
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(Formularia d o)

Este formulario se usard para anotar los articulos
basicos necesarios para que su sitio de recuperacion
siga funcionando, tal como muebles de oficina, cajas
de seguridad, cajas para correspondencia, etc.

Lista de control de respuestas J
tre

Al producirse un desastre, podria quedar solo durante
horas o incluso varios dias. Puede suceder que los
servicios de emergencia no puedan responder en forma
inmediata. La lista de control incluye provisiones que
lo ayudaran a cuidar a sus empleados, clientes u otras
personas en sus instalaciones hasta que llegue alguna
ayuda. Sus Contactos Clave deberian incluir a los
servicios de emergencia que pueda necesitar, tal como
departamento de bomberos, agencia de control de
emergencias, Cruz Roja Norteamericana, etc.

Deberia reunir las provisiones para desastres por
menos de $100,00. Una compra importante (mds de
$500) que deberia considerar es un generador KV
muiltiple conectado previamente a la corriente eléctrica
esencial del edificio que pueda utilizar durante un
corte de energia. Lea la seccién “;Y los costos?” para
obtener més detalles sobre los costos.




for business’

A program of the Institute for Business & Home Safety

Formularios de continuidad comercial




Informacion de contacto
Comunicacion

Los tres (3) primeros formularios lo ayudaran a recopilar toda la informacién pertinente que
necesitara para llegar a sus empleados, proveedores/vendedores y contactos clave en caso de
desastre.

(@ )

Consejos:

* Envie por correo electrénico el formulario de Contactos del Empleado
(descarguelo de www.DisasterSafety.org/Business Protection) a
todos sus empleados. Soliciteles que completen toda la informacién
que puedan suministrar y que se la envien nuevamente a usted. Ello
reducird en forma significativa el tiempo que le llevara terminar esta
parte de su plan.

* También puede enviar por correo electrénico los formularios
de Proveedor/Vendedor clave y Contactos clave a las empresas
respectivas y pedirles que los completen. Tenga en cuenta que estos
formularios pueden requerir que usted mismo complete algunos
campos.

* Asegurese de actualizar estos formularios en forma periddica.

o J
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Institute for
Business &
Home Safety-

Lista de contacto de los empleados

Use este formulario para recopilar informaciéon sobre los empleados (y el duefio de la empresa) para poder
contactarlos en cualquier momento o lugar. Luego de haber ingresado a todos sus empleados, asigne un ntimero
de Orden de Llamada a cada empleado. Podra optar por clasificar a sus empleados en forma alfabética o por orden
de llamada.

Mantenga una copia actualizada de la informacién de contacto de cada empleado en un sitio accesible y seguro.

Puede descargar copias de este formulario en www.DisasterSafety.org/Business Protection.
Guarde una version en blanco para poder hacer otras copias en caso de necesitarlas.

Nombre: Orden de Llamada:

Puesto:

Responsabhilidades clave:

Direccion Residencial:

Ciudad, estado, cédigo postal:

Teléfono de la residencia: Teléfono movil:
Teléfono de la oficina: Localizador/hiper:
Fax:
Correo electronico personal: Correo electronico laboral:
Certificaciones:
1 Primeros auxilios  RCP
1 Técnico Médico en Emergencias (EMT) O Radio-aficionado
1 Licencias especiales: a Otro:

Contactos para casos de emergencia

Contacto de emergencia local: Relacion:

Teléfono: Teléfono alternativo:
Direccion: Correo electronico:
Contacto de emergencia fuera del estado: Relacion:

Teléfono: Teléfono alternativo:
Direccion: Correo electronico:
Notas:
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Institute for
Business &
Home Safety-

Informacion sobre los proveedores/vendedores clave

Use este formulario para registrar informacion sobre sus proveedores actuales y sobre los que podria utilizar como
una opcion alternativa.

Los problemas operativos provocados por un desastre no siempre se relacionan con el dafio de los bienes. También
incluyen interrupciones en el flujo en las provisiones y en la posibilidad de enviar la mercaderia o prestar los
servicios. Su capacidad de reanudar las operaciones también depende de la capacidad de sus proveedores de
entregar lo que usted necesita a tiempo.

Puede descargar copias de este formulario en www.DisasterSafety.org/Business Protection.
Guarde una version en blanco para poder hacer otras copias en caso de necesitarlas.

Estado: a1 Proveedor/Vendedor actual 1 Proveedor/Vendedor de respaldo

Nombre de la empresa:

Numero de cuenta (si fuese relevante):

Materiales suministrados/servicios prestados:

Direccion:

Ciudad, estado, cédigo postal:

Teléfono de la empresa (principal):

Direccion del sitio weh:

Contactos

Contacto primario: Titulo:
Teléfono: Movil:
Localizador: Fax:

Correo electrénico:

Contacto alternativo: Titulo:
Teléfono: Movil:
Localizador: Fax:

Correo electrénico:

Notas sobre la recuperacion:
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Institute for
Business &
Home Safety-

Contactos clave

Use este formulario para anotar los contactos clave para la administracion de su empresa. Los contactos clave son
las personas en las que usted depende para la administraciéon de su empresa, tal como su banco, sus acreedores,
su agente de seguros, contador, etc. También incluyen los servicios en la comunidad que necesita para ayudar a
reanudar sus operaciones, tal como servicios ptblicos, personal de primera respuesta en emergencias, medios de
difusién, socios comerciales y organizaciones comerciales.

Sus clientes clave constituyen una parte esencial de esta lista. Si tiene mas de 20 clientes clave, deberia usar el
formulario de Registros Vitales en vez de anotar cada uno aqui para evitar que su plan de continuidad comercial
sea demasiado abultado. Igualmente podria incluir algunos de sus clientes principales en Contactos clave, ya que
podrian estar relacionados con una o mas de las funciones comerciales criticas que usted ha identificado como su
plan de recuperacion.

Puede descargar copias de este formulario en www.DisasterSafety.org/Business Protection.
Guarde una version en blanco para poder hacer otras copias en caso de necesitarlas.

Tipo: 0 Compariia de gas/calefaccion Departamento de policia
d Contador 0 Materiales peligrosos (sin emergencia)
1 Banco 0 Hospital [ Departamento de trabajos
1 Servicios de Cobro/Facturacién 1 Agente/Corredor de seguros publicos
d  Administracion de los beneficios 0 Compafiia de seguros 1 Oficina de Administracién
O Administrador del edificio (informe de los reclamos) de Pequefias Empresas
0 Propietario del edificio 0 Cliente clave O Compainia de telefonia
0 Seguridad del edificio [ Periédico local d  Otro
1 Acreedor 0 Estacién local de radio
0  Compafifa de electricidad 0 Estacién local de television Explique:
0  Agencia de control de emergencias Y Agencia de salud mental/servicios sociales
0 Departamento de bomberos [ Procesamiento de planillas

Nombre de la empresa o servicio:
Niamero de cuenta (si fuese relevante):
Materiales suministrados/servicios prestados:
Direccion:

Ciudad, estado, codigo postal:
Teléfono de la empresa/del servicio (principal):
Direccion del sitio web:

Contactos

Contacto primario: Titulo:
Teléfono: Mavil:
Localizador: Fax:

Correo electronico:

Contacto alternativo: Titulo:
Teléfono: Movil:
Localizador: Fax:

Correo electrénico:

Notas sobre la recuperacion:

1o
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Los siguientes seis (6) formularios lo ayudaran a organizar su plan de continuidad comercial.
(Qué funciones comerciales debera realizar en forma inmediata y qué funciones pueden
esperar hasta que usted haya salido adelante? ;Dénde ird en caso de no poder acceder a su
sede comercial primaria? ;Doénde se encuentran guardados todos sus registros importantes y
existen copias de seguridad disponibles? ;Cémo lo localizardn sus empleados, proveedores/
vendedores clave, contactos clave y clientes en caso de que su fuente primaria de comunicacién
no funcione? ;Qué méquinas y equipos necesitard para desempefiar sus funciones comerciales

Operaciones de la empresa

Funciones comerciales y bienes esenciales para la recuperacion

criticas? ;Qué suministros criticos necesitard para desempefar esas mismas funciones?

~

=

Envie copias de todos los formularios a los gerentes de secciéon de
su empresa o designe lideres de las diferentes divisiones para que
completen los formularios que correspondan a su seccion.

Consejos:

Recuerde que si crea lineas alternativas de teléfono o fax, debera darlo
a conocer entre sus contactos clave, proveedores/vendedores y clientes
clave. Podra hacerlo mediante correo electrénico, llamadas telefénicas
a personas, sefales, periddicos locales, etc. jTendrd que informar a
las personas con las cuales opera que usted permanece abierto a los
negocios!

Considere el uso de una unidad flash de almacenamiento portatil o
CD-Rom y consérvelo en una caja de CD en su vehiculo como una de
las estrategias de seguridad para sus registros vitales y/o informacién
esencial para el éxito de su empresa. Siempre asegtirese de que su
informacion de seguridad se encuentre segura en caso de pérdida o
robo, posiblemente mediante la compra de un programa de proteccién
de contrasefias.

/
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Institute for
Business &
Home Safety-

Funciones comerciales esenciales

Use este formulario para identificar qué funciones comerciales son esenciales para su supervivencia. Para ayudarlo

a empezar las siguientes son algunas preguntas clave que debe preguntarse:
¢(Cudles son las funciones comerciales mas esenciales y urgentes?

¢Qué funciones clasificarfa como de mayor prioridad? ;Prioridades intermedias? ;Prioridades minimas?

(Cuanto tiempo de inactividad puedo tolerar respecto a cada funcién comercial?

* ;Qué funciones comerciales son necesarias para cumplir con mis obligaciones legales y financieras y para

mantener el flujo de caja?

e ;Qué funciones comerciales son esenciales para mantener mi cuota de Mercado y reputacién o para

ajustarme estratégicamente a las circunstancias modificadas?

Puede descargar copias de este formulario en www.DisasterSafety.org/Business Protection.
Guarde una version en blanco para poder hacer otras copias en caso de necesitarlas.

Funcion comercial:

Prioridad: O Alta O Media O Baja
Empleado a cargo:

Periodo de tiempo o plazo:

Pérdida de dinero (o multas impuestas) si no se hiciera:

(Si correspondiera)

¢Quién desempeiia esta funcion? (Enumere todas las personas que correspondan)

Empleado(s) / Vendedor(es) / Contacto(s) clave:

¢Quién ayuda a desempeiiar esta funcion? (Enumere todas las personas que correspondan)

Empleado(s) / Vendedor(es) / Contacto(s) clave:
¢Quién usa la produccién de esta funcién? (Enumere todas las personas que correspondan)

Empleado(s) / Vendedor(es) / Contacto(s) clave:

Breve descripcion de los procedimientos necesarios para completar la funcion: (Escriba los procedimientos para

dos casos diferentes—uno para una breve interrupcion y otro en caso de pérdida total.)

Notas sobre la recuperacion:



bhenzi
Typewritten Text
21


Institute for
Business &
Home Safety-

Lugar de recuperacion

Use este formulario para brindar informacién sobre su lugar de recuperacion, es decir, el lugar donde desarrollara
sus operaciones comerciales luego de un evento. Podria ser un sitio alternativo, en una empresa similar a través
de un acuerdo de ayuda mutua, su propio hogar o, si depende de un sitio, en su sede principal. Podria necesitar
mas de un sitio segtin varios factores, incluidas las necesidades departamentales, la cantidad de empleados, etc.
Si identifica mas de un lugar de recuperacién, asegtirese de nombrar cada uno con claridad en el campo Lugar de
recuperacion.

Nota: Si no ha asegurado su lugar de recuperacion al comenzar a desarrollar este plan de continuidad comercial,
contintie con el proceso de planificacién. Cuando haya finalizado todos los arreglos respecto al sitio de recuperacion,
regrese a este formulario para ingresar la informacién adecuada.

Puede descargar copias de este formulario en www.DisasterSafety.org/Business Protection.
Guarde una version en blanco para poder hacer otras copias en caso de necesitarlas.

Lugar de recuperacion:

(Incluya la calle, ciudad, estado, codigo postal)

Propietario/Administrador del edificio:

Teléfono: Teléfono alternativo:

Localizador: Correo electrénico:

Como llegar al lugar de recuperacion:

(por ejemplo, mapa e instrucciones de un sitio de Internet o informacion similar)

Funciones comerciales que se desempeiiaran en el lugar de recuperacion:

Empleados que deberan ir al lugar de recuperacion:

Notas sobre la recuperacion:
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Institute for
Business &
Home Safety-

Registros vitales

Use este formulario para identificar los registros que sean vitales para desempefiar sus funciones comerciales
esenciales. Use la seccion de Medios para indicar si el registro es una versiéon impresa, se encuentra en un CD, disco

duro externo, etc.

Puede descargar copias de este formulario en www.DisasterSafety.org/Business Protection.
Guarde una version en blanco para poder hacer otras copias en caso de necesitarlas.

Nombre del archivo vital:

Funcidn comercial que respalda:

Medios: 1 Red 1 Version impresa
 Disco duro O Microfilm
[ Disco duro externo d Internet
@ Computadora personal d Otro
a4 CD Explique:
1 Disquete
ZTiene una copia de seguridad? a Si a No
Medios: 1 Red 1 Versién impresa
1 Disco duro d Microfilm
 Disco duro externo d Internet
1 Computadora personal 1 Otro
a CD Explique:
4 Disquete
2Con qué frecuencia
se realiza una copia
de seguridad? 1 Cada hora 1 Dos veces al afio
1 Diariamente 1 Anualmente
1 Semanalmente 1 Nunca
1 Mensualmente a Otro
1 Trimestralmente Explique:

zDonde se lo guarda?

ZSe puede recrear el registro?

Notas sobre la recuperacion:
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Institute for

Business &

Home Safety”

r business’

Nimeros telefonicos esenciales

Use este formulario para anotar las lineas de teléfono y/o fax de su empresa que sean esenciales para la
supervivencia de su empresa. Indique para qué se usa cada uno y piense en si es esencial que ese niimero tenga
disponibilidad continua. Luego, escoja una solucién para mantener el niimero en funcionamiento o una alternativa
para satisfacer dicha necesidad.

Deberia tener un plan armado para comunicar los cambios de la informacién de contacto a sus empleados,
vendedores y contactos clave.

Puede descargar copias de este formulario en www.DisasterSafety.org/Business Protection.

Guarde una version en blanco para poder hacer otras copias en caso de necesitarlas.

Niamero de
teléfono

Tipo

(Indique el cédigo)

k" EE-

Local

Larga distancia
Ntmero
gratuito

Fax

Movil

Otro

Estado

(Indique el cédigo)

<

E

Actualmente
en uso

Se establecera
durante la
recuperacion

Descripcion

(por ejemplo, linea
de atencion al
piiblico, linea

principal, linea
gratuita de atencién
al cliente, acceso
telefénico a la red)

Solucion

(Indique la letra)
Redireccionar
al lugar de
recuperacion
Nuevo ntimero
Mensaje grabado
Qtro (Explique)

Funcion comercial
relacionada

Notas sobre la recuperacion:
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Home Safety”

for business®\

Provisiones esenciales

Use este formulario para anotar las provisiones necesarias para satisfacer sus funciones comerciales esenciales. Una
provisién es un articulo esencial para mantener a los equipos o procesos de trabajo en funcionamiento, por ejemplo,

un fluido especial para una mdaquina, formularios especiales y/o cheques. Asegtirese de anotar un nimero de
orden

Si no ha registrado al proveedor en el formulario Proveedor/Vendedor, remitase a ese formulario para agregar la
informacion.

Nota: No incluya provisiones basicas de oficina, por ejemplo, lapiceras, papel, grapadora. Tampoco incluya los

muebles de oficina, por ejemplo, gabinetes para archivos, cajas para correspondencia, escritorios o sillas, ya que
dichos articulos se deberadn indicar en Recursos Varios.

Puede descargar copias de este formulario en www.DisasterSafety.org/Business Protection.
Guarde una version en blanco para poder hacer otras copias en caso de necesitarlas.

Funcion
comercial
relacionada

No. de orden
Articulo del articulo Cantidad Proveedor(es)/Vendor(es)

Notas sobre la recuperacion:

5
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Institute for
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Home Safety-

Equipos/Maquinas/Vehiculos

Identifique los equipos/las maquinas clave necesarias para desempenar sus funciones comerciales esenciales, por
ejemplo, el equipo o las maquinas que lo obligarian a cerrar o que, en caso de falla, disminuirian gravemente la
produccién de bienes o servicios. Ello podria incluir las herramientas y los repuestos vitales para el funcionamiento
de los equipos. También podria anotar los vehiculos propiedad de la empresa.

En caso de existir advertencias adecuadas sobre un evento, tal como un huracan, podria decidir llevar algunos
de sus equipos o maquinas de facil traslado a un lugar seguro para poder utilizarlos en su lugar de recuperacion.
En algunos casos, podria anotar los equipos o las maquinas que actualmente posee o alquila. Algunos desastres
se producen sin advertencia alguna, asi que serd mejor que tenga alternativas disponibles. Revise el Plan de
Protecciéon de Bienes que comienza en la pagina 51 para buscar sugerencias sobre como proteger su maquina
existente.

Nota: Los equipos informaticos deberan incluirse en el formulario de Equipos Informdticos y Software; los equipos
de telecomunicaciones en el formulario de Comunicaciones de voz/datos y los muebles de oficina para su lugar
de recuperacioén en el formulario de Recursos Varios.

Puede descargar copias de este formulario en www.DisasterSafety.org/Business Protection.
Guarde una version en blanco para poder hacer otras copias en caso de necesitarlas.

Articulo: Modelo:

Niimero de serie:

Funcion comercial relacionada:

Estado: 1 Actualmente enuso 1 Lo alquilara/comprara para el lugar de recuperacion
ZExiste una copia de seguridad disponible? aS8Si O No

Proveedor/Vendedor primario:

Proveedor/Vendedor alternativo:

Lugar de recuperacion para la instalacion:

Momento de ordenar el reemplazo:

Notas sobre la recuperacion:
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Montaje de la oficina
Bienes de recuperacion

Los ultimos tres (3) formularios estin disefiados para ayudarlo a
montar rdpidamente su lugar de recuperaciéon. Se le pedird que
anote los Equipos Informaticos y Programas de Computadoras, las
Comunicaciones de voz/datos y las provisiones basicas de oficina
(Recursos varios) que necesitara para mantener su negocio en
funcionamiento.

27
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Institute for
Business &
Home Safety-

Equipos informaticos y programas de computadoras

Use este formulario para anotar los equipos informaticos, el hardware y software que necesitara para desempenar
sus funciones comerciales esenciales.

Si fuera a un sitio de recuperacion, es probable que necesite alquilar o comprar equipos informaticos y reemplazar
su software. Puede usar este formulario para anotar las cosas que pediria y en el campo Titulo y Version o Modelo No.
escriba “desconocido” o palabras similares si atin no tiene esa informacion. Asegtirese de explicar en las Notas sobre
la recuperacion. Lo importante es que su plan final incluya lo que necesita para desempenar sus funciones comerciales
esenciales.

Si planifica pedir multiples articulos de la misma clase—por ejemplo, teclados 0 monitores—puede condensar la
informacién en un registro. Puede anotar los detalles relevantes en Notas sobre la recuperacion.

En caso de existir advertencias suficientes sobre un evento, tal como un huracén, podria decidir trasladar algunos
de sus equipos informaticos y software a un lugar seguro para poder utilizarlos en su sitio de recuperacién. Para
esos casos, puede anotar los equipos que actualmente posee o alquila y/o el software que tomaria y en el campo
de Estado marque “Actualmente en uso”. Algunos desastres se producen sin advertencia alguna, asi que asegtrese
de tener alternativas disponibles.

Si usted actualmente posee/alquila el articulo, elija al proveedor/vendedor que usara para reemplazar al articulo
en caso de que sufriera dafios en un desastre. Siempre es aconsejable tener un vendedor alternativo en caso de que
su vendedor primario no se encuentre disponible.

Puede descargar copias de este formulario en www.DisasterSafety.org/Business Protection.
Guarde una version en blanco para poder hacer otras copias en caso de necesitarlas.

Articulo:
Tipo: 1 Hardware de computacion 1 Software de computacion
Estado: 3 Actualmente en uso 1 Lo alquilara/comprara para el lugar de

recuperacion

Titulo y version o Modelo No.:

(Ingrese “Desconocido” si el hardware/software fuese a alquilarse/comprarse para el lugar de recuperacion)

Nimero de serie/de cliente Nombre del usuario registrado:

Precio de compra/alquiler: $ Fecha de compra/alquiler:

Cantidad (cquipos) 0 No de licencias (software):

Niimeros de licencia:

Proveedor/Vendedor primario:

Proveedor/Vendedor alternativo:

Lugar de recuperacion para la instalacion:

Notas sobre la recuperacion:
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Comunicaciones de voz/datos

Use este formulario para anotar sus necesidades de comunicaciones de voz y datos. La comunicaciéon con
los empleados, proveedores, clientes, funcionarios de emergencias y otros contactos clave es esencial para su
capacidad de reanudar las operaciones comerciales luego de un desastre. Este formulario se usaré para determinar
qué equipos de telecomunicaciones necesita para ayudarlo con esa comunicacion.

Si fuera a un sitio de recuperacion, es probable que necesite alquilar o comprar equipos de telecomunicaciones.
Puede usar este formulario de Comunicaciones de voz/datos para anotar las cosas que pediria y en el campo
Descripcion y Modelo N.° escriba “Desconocido” o palabras similares si atin no tiene esa informacién. Asegtirese de
explicar en las Notas sobre la recuperacion.

Si planifica comprar o alquilar multiples articulos de la misma clase—por ejemplo, teléfonos—puede condensar la
informacién en un registro. Anote los detalles relevantes en las Notas sobre la recuperacion.

Puede descargar copias de este formulario en www.DisasterSafety.org/Business Protection.
Guarde una version en blanco para poder hacer otras copias en caso de necesitarlas.

Tipo de servicio: 3 Teléfono [ Teléfono satelital
a1 PBX con ACD (Centralita con 1 Maquina de fax
Distribucion Automatica de los Llamados) 1 Radio y localizador de dos vias
1 Comunicaciones de datos de PC a Otro
3 Teléfono movil Explique:

Descripcion y nimero de modelo:

(Ingrese “Desconocido” si el articulo de telecomunicaciones fuese a alquilarse/comprarse para el lugar de recuperacion)

Estado: 3 Actualmente en uso 1 Lo alquilara/comprara para el lugar de recuperacion
Comunicaciones de voz 1 Correo de voz 1 Grabador de conversaciones
caracteristicas: 1 Altavoz a1 Otro

 Conferencia Explique:

1 Mensajeria de texto
Comunicaciones
de datos 1 Cable 1 Acceso telefénico
caracteristicas: a DSL a1 Otro

a T-1 Explique:

Cantidad:
Proveedor/Vendedor primario:

Proveedor/Vendedor alternativo:

Lugar de recuperacion para la instalacion:

Notas sobre la recuperacion:

29
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Recursos varios

Use este formulario para anotar los articulos bésicos para que su sitio de recuperacién siga funcionando, tal
como muebles de oficina, cajas de seguridad, cajas para correspondencia, y otros articulos necesarios para el sitio
de recuperacién. Considere las recomendaciones exclusivas para la gente con necesidades especiales.

Puede descargar copias de este formulario en www.DisasterSafety.org/Business Protection.
Guarde una version en blanco para poder hacer otras copias en caso de necesitarlas.

Lugar de
Proveedor/Vendedor Proveedor/Vendedor recuperacion
Articulo Cantidad primario alternativo para instalacion
Sillas
Escritorios

Cables de extension

Cables de bajada

Protectores de sobrecarga

Tomacorriente maltiple

Gabinetes para archivos

Cajas para correspondencia

Acondicionador de aire/
ventiladores portatiles

Cajas de seguridad

Mesas

Canastos para desperdicios

Otro
Explique:



bhenzi
Typewritten Text
30


Institute for
Business &
Home Safety"

Lista de control de respuestas en caso de desastre

Al producirse un desastre, podria quedar solo durante horas o incluso dias. Puede suceder que los servicios de
emergencia no puedan responder en forma inmediata. Revise los suministros que tiene a mano para ayudarlo a
cuidar de sus empleados, clientes y otras personas que se encuentran en sus instalaciones hasta que llegue alguna
ayuda. Asegtrese de comprar los suministros restantes para estar preparado en caso de emergencia. Controle su
kit cada seis meses y reemplace los articulos vencidos o no actualizados.

Visite www.DisasterSafety.org/Business Protection para descargar una planilla del
Inventario de Respuestas en caso de Desastres y también copias de este formulario.

Radio de Alerta Climatica de NOAA

Este monitor de advertencia durante las 24 horas es
tan importante como lo es una alarma de humo en los
hogares y las empresas. La Radio de Alerta Climatica de
NOAA con tecnologia de Codificacion de Mensajes para
Areas Especificas (S.A.M.E.) que programa la radio para
su area puede salvar su vida a través de una advertencia
sobre condiciones climaticas adversas y otros peligros en
cualquier momento. Esta radio especial permanece en
silencio hasta el momento en que las autoridades locales
emiten un alerta en su comunidad. Cuando suena la
alarma, se le dard informacién e instrucciones especificas
sobre como debe evitar el peligro de la mejor forma
posible. La mayoria de los Monitores de Alerta S.A.M.E.
incluyen una baterfa de reserva.

Detectores de humo y extinguidores de incendio

en el trabajo

Fije un programa de prueba de los detectores de humo
en forma anual y conserve baterias extra a mano. Revise
mensualmente el indicador de presién de su extinguidor
de incendio.

Botiquin de primeros auxilios

Incluye tijeras, pinzas, variedad de curitas, gasas/rollos
de gasas y cinta, toallas antibacterianas, pomada para
primeros auxilios, guantes de vinilo, libro sobre primeros
auxilios y otros articulos que considere necesarios.
Recuerde que su botiquin es para “primeros” auxilios y
no para un cuidado continuo.

Medicamentos y articulos personales

Recuerde que posiblemente no tenga acceso a las farmacias
o médicos. Sugiera a los empleados que conserven
provisiones para una semana de los medicamentos de
venta bajo receta y de venta libre en su trabajo, junto con las
instrucciones para tomarlos. Aconseje a los empleados que
tengan a mano la informacién de contacto de su médico,
junto con una lista de los medicamentos recetados y las
dosis que actualmente toman. Los empleados también
podran guardar un par extra de anteojos y/o lentes de
contacto y solucién, baterias para los auriculares, apoyo
para caminar, articulos de higiene femenina y persona y
otros objetos personales que pueden necesitar.

Radio AM/FM a bateria o de cuerda

Mantenga una lista actualizada de las estaciones de su
drea que brindan actualizaciones sobre la emergencia y
que tengan un generador de respaldo para brindar una
transmision continua. Conserve baterias extra a mano o
considere el uso de una radio a cuerda (dé cuerda durante
un minuto para que funcione durante 15-35 minutos, con
células solares de respaldo).

a

Linternas y barras de neén

Guarde linternas y baterias extra en lugares faciles de
encontrar. Se pueden adherir barras de nedén quimicas no
toxicas al lado de las perillas de la luz para usar en casos
de emergencia.

Agua envasada

Tenga como minimo un galén de agua por persona por
dia para beber, higiene personal y cocinar. Guarde en
recipientes que sean de facil transporte, en caso de que
necesite reubicarse.

Alimentos no perecederos y utensilios

Almacene una provisién de alimentos no perecederos
tal como mantequilla de cacahuete, galletas saladas,
carnes enlatadas listas para comer, frijoles, frutas y
vegetales, comidas reconfortantes/revitalizantes tales
como galletitas y caramelos duros, jugos enlatados, leche
en polvo, etc. Aseglirese de tener un abridor de latas
manual y utensilios de plastico.

Provisiones de papel

Tenga provisiones de papel higiénico, pafiuelos de papel,
platos de papel, servilletas y toallas a mano. También
guarde libretas de notas, marcadores, lapiceros y lapices.

Herramientas y otras provisiones

Tenga provisiones de articulos tales como cinta adhesiva de
tela, lJaminas plasticas resistentes al agua, llave inglesa de
cierre para el agua y el gas, silbato, brdjula, balde plastico
con tapa hermética, guantes de trabajo, alicates, martillo,
bolsas plasticas para basura y lazos. Las palancas, palas,
madscaras para polvo, protecciones para la vista y escobas
seran elementos ttiles para las operaciones de limpieza.

Mantas

Mantenga una provision de mantas, almohadas si
estuviesen disponibles, catres o colchonetas para dormir/
tomar descansos.

Camara
Tenga una camara desechable o una cdmara con baterias
extra y rollo, disponible para registrar los dafios.

Dinero en efectivo y tarjeta(s) de débito/crédito
Tenga dinero en efectivo suficiente para las necesidades
inmediatasy tarjeta(s) de débitoy crédito para emergencias
(segtn la disponibilidad de energia eléctrica).

Lista de contactos en caso de emergencia

Tenga una lista de contactos para casos de emergencia
para los empleados y servicios de emergencia, tal como
la policia, bomberos y empresas de servicios ptblicos.
Guarde copias en varios lugares, por ejemplo, en un
Asistente Personal Digital (PDA), PC del hogar o una
empresa cercana confiable.
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Respuesta, recuperacion y restauracion en caso de incidentes
1 Trasladese a un lugar seguro

Abandone el edificio
Si fuese necesario evacuar el edificio en forma parcial o completa, los empleados deberan
trasladarse rapidamente a los puntos de encuentro preacordados en el exterior. Pase lista
y reporte los empleados (y visitantes) faltantes.

Refugio en el lugar
Una tormenta intensa, tornado o incidente terrorista pueden requerir que los empleados
procuren su seguridad en secciones interiores del establecimiento.

O Determine la clase y alcance del incidente

¢ Qué sucedid?

(Cuando sucedio?

(Cual fue la causa presunta?

¢Cudl es la autoridad civil de respuesta?
;(Cuando tendré acceso al edificio?

¢(Cuéles son los problemas de seguridad?
¢Qué puede hacer para evitar mayores dafios?

oododood

1 Alerte a los empleados. Notifique a los empleados sobre el incidente, sus impactos y qué es lo que
usted quiere que hagan. (Puede tratarse simplemente de “permanecer en el hogar” hasta nuevo
aviso.)

1 Ponga en marcha el plan de continuidad comercial

1 Maneje el incidente

4 Junte sus recursos.
A Prepare su sitio alternativo (si correspondiera).
1 Ponga en marcha sus procedimientos/funciones comerciales esenciales.

3 Restaure su empresa

Cuando haya reanudado sus operaciones comerciales, es decir, cuando haya recuperado sus
funciones comerciales esenciales, tome las medidas para restaurar totalmente su empresa.

1 Rendicion de cuentas posterior

Aprenda de la interrupcién comercial. Si fuese necesario, modifique su plan de continuidad
comercial para estar mejor preparado para el préximo incidente.
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Lista de control sobre la proteccion de bienes

La siguiente lista de control se encuentra disefiada para ayudarlo a buscar los articulos que tienen un impacto
importante sobre la seguridad de su edificio y para proteger a su edificio y sus contenidos frente a los dafios. No
tiene la finalidad de ser una lista exhaustiva sobre cémo proteger a sus bienes frente a los dafios en caso de un
terremoto, viento (huracén, fuertes vientos, tornado/granizo), inundacién, incendios forestales o condiciones de
frio extremo, pero contiene elementos clave para resistir ante un desastre.

Si bien los duefios de los edificios tienen un mayor control sobre su propiedad que los inquilinos, los arrendatarios
de empresas tienen muchas de las mismas inquietudes ya que los problemas son casi los mismos si los ocupantes
son los duefios del edificio o alquilan un espacio del edificio. Los ocupantes podrian charlar con los duefios o
administrador del edificio.

La lista de control tiene muiltiples objetivos. Ademas de brindarle una idea de las medidas para mejorar la seguridad
del edificio, la lista de control puede ser usada para guiar las decisiones sobre las mejoras y el mantenimiento del
edificio. El cambio de ventanas y puertas, los materiales para un nuevo techo y otros articulos pueden tener un
gran impacto sobre la integridad y seguridad del edificio. Los articulos de la lista de control también son titiles
para las empresas que consideran comprar o alquilar un nuevo espacio. La revisién de la lista de control mientras
inspecciona alguna propiedad puede ayudarlo a decidirse dénde ubicarse.

Los controles periddicos y el mantenimiento del exterior del edificio y de los componentes mecanicos principales,
tales como calefaccién y equipos de refrigeracién, son importantes, independientemente del lugar donde se
encuentra el edificio. Ello evita que los problemas pequefios se tornen mas grandes y a la vez garantiza la
integridad del edificio.

Para obtener mas informacion detallada sobre la proteccion de los bienes,
remitase a www.DisasterSafety.org

En areas de terremotos

(&

Las siguientes caracteristicas de edificacién describen las clases de configuracién de edificios o
caracteristicas que hacen que su edificio sea menos vulnerable a los terremotos. Sin embargo, ello
no significa que exista un bajo riesgo de sufrir dafios en caso de terremoto.

valuacion del riesgo de terremoto \

Se pueden generar riesgos adicionales respecto a un edificio debido a sus caracteristicas
irregulares, la presencia de chapa de ladrillo y tipos de cimientos vulnerables. Las caracteristicas
que podrian tornar mas vulnerable a su edificio respecto de los dafios por un terremoto pueden no
ser tan significativas si su edificio ha sido disefiado por un ingeniero profesional con las siguientes
caracteristicas.

1 Un disefio de edificacién simple. Un edificio en forma de caja generalmente es mas estable que
un edificio con forma irregular o un edificio con muchos pisos que varian significativamente
en la altura. Un ejemplo de ello es un edificio de oficinas con varios pisos que tiene una gran
entrada en planta baja con techos elevados.

1 Un techo que no tiene aberturas, como puertas de acceso o tragaluces, o que tiene tnicamente
aberturas con una dimensién menor a 12 pies o menor al 50 por ciento de la dimensién mas
pequeia del techo. Las grandes aberturas pueden debilitar el techo.
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(d Materiales livianos de techado, tales como tejas de asfalto y paneles metalicos o mosaicos.
El uso de materiales de techado relativamente livianos ayudara a mantener bajo el centro de
gravedad del edificio y asi se mejora su rendimiento y se reduce la probabilidad de sufrir
dafios durante un terremoto.

(1 La ausencia de una puerta grande de garaje, estacionamiento en el primer piso u otras
aberturas grandes en la planta baja en edificios de varios pisos. La presencia de estas
caracteristicas incrementa el riesgo de sufrir dafios en caso de terremoto.

1 La ausencia de chapa de ladrillo o de piedra en el exterior del edificio. La chapa de ladrillo y
de piedra se raja y se dafia con facilidad en un terremoto y ademas implica una carga extra
para las paredes exteriores—mas alla de las fuerzas que tendrian que cargar.

(1 Fuertes cimientos estructurales. Los cimientos de una estructura desempefian un rol esencial
en el rendimiento de la estructura durante un terremoto. Existen varias clases de sistemas de
cimientos. La primera clase es un sistema de cimientos construido directamente sobre el suelo
como un sistema de losa en gradiente. Los otros tres ejemplos son sistemas de cimientos en
los que el suelo inferior se eleva por encima del gradiente.

Los primeros dos tipos son mds resistentes a los dafios de un terremoto.
Los tipos de cimientos son los siguientes:

d losa en gradiente con apoyo integral de la cimentacién (el apoyo de la cimentacién y
la losa son una tnica unidad);

d  sistema de paredes del sétano o basamento que consiste en un sistema de paredes de
hormigén continuo o mamposteria reforzada;

1 sistema de paredes del s6tano o basamento que consiste en una pared con estructura
de madera o una pared de mamposteria no reforzada;

d sistema de cimientos de pilar o pilote que consiste en madera, hormigén o acero.

Nota: Siempre se debe consultar a un ingeniero profesional antes de realizar mejoras
estructurales.

Remitase a la siguiente lista de control para conocer las medidas adicionales que deben tomarse—
independientemente de la configuracién de su edificio—para proteger a sus empleados, clientes y
visitantes, como también a su edificio, contenidos e inventario.

o /

Revise lo siguiente:

a

Ventanas, tragaluces y puertas con vidrio templado o pelicula de seguridad colocada en la superficie interior
del vidrio para reducir las probabilidades de que el vidrio se raje. Revise el grabado en la esquina de la ventana
que diga “templado” o “laminado”. La pelicula de seguridad es una pelicula adhesiva que se coloca en el
interior del vidrio.

Conductos de gas natural con conexiones flexibles y una vélvula de cierre automatico. Un conducto de
gas flexible no es rigido. Esta hecho de un material tal como goma o plastico que se puede doblar. Reduce
las posibilidades de que el conducto se rompa y provoque un incendio. La valvula de cierre automatico
generalmente se encuentra instalada cerca del medidor de gas.

Conducto flexible de abastecimiento para el bafio.

Acoplamientos flexibles en el sistema de aspersion para incendios.

Artefactos principales, tales como calderas, hornos y calentadores de agua, amarrados a la pared y/o piso para
que dicho artefacto no se voltee 0 mueva en caso de terremoto.

3
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o

Soportes colgantes (usualmente barras de planchas de metal o varillas de acero rigidas) menores de 12 pulgadas
de longitud que soportan sus sistemas mecanicos y de plomeria. Los soportes colgantes mas extensos pueden
generar demasiado balanceo durante un temblor.

Computadoras y otros equipos electronicos amarrados al piso o escritorio con abrazaderas, Velcro u otra
forma de acople para que no se volteen.

Cielorrasos suspendidos amarrados a la estructura para limitar el desplazamiento durante un terremoto.
Gabinetes para archivos con trabas o cerrojos que se liberen manualmente para abrir los cajones. Las trabas
o los cerrojos impedirdan que los cajones del gabinete se abran durante un terremoto y se desparramen los

contenidos.

Gabinetes, estanterias y repisas de almacenamiento amarradas a las paredes y/o el piso, para impedir que se
volteen.

Si usted se encuentra en un area de terremotos, considere agregar una cobertura contra terremotos a su pdliza de
seguro.

En areas de tormentas de viento (huracan, fuertes vientos, tornados/granizo)

Revise lo siguiente:

o

Condiciones del techo. Un techo en buenas condiciones tiene todas las tapajuntas de metal amarradas a
la estructura y libre de 6xido para prevenir el levantamiento y descascarillado de la cubierta del techo. La
cubierta del techo estd fija y no muestra signos de dafos por el clima (rajado, éxido, perforacion, etc.). Todas
las ventilaciones y otras penetraciones del techo estan protegidas con tapa juntas selladas y todo el equipo del
techo esta atornillado. El sistema de drenaje del techo funciona correctamente, sin “estancamientos” de agua.
No hay hojas u otros escombros que bloqueen el drenaje.

(d  En los techos con tejas de asfalto, lengiietas de las tejas que se solapan y adhieren a las tejas inferiores. Las
lengtietas flojas del tejado se pueden sujetar colocando una banda de cemento asfaltico en su interior.

1 Sitiene un techo de pendiente baja (“techo plano”) y/o un techo de pendiente empinada con alguna clase
de cobertor de techo que no sea tejas de asfalto, solicite que un techador evalte la condicién de su techo
para determinar si existe la necesidad de repararlo o reemplazarlo.

Retechado en areas propensas al granizo:

(d  Siplanea usar tejas de asfalto o un techado de metal, considere un producto resistente a los impactos que
haya sido probado y cumpla con el estindar UL2218 Clase 4.

d  Siplanea usar madera o mosaico como cobertor de techo, considere un producto resistente a los impactos
que cumpla con el estandar FM 4473 Clase 4.

Retechado en areas de huracanes o fuertes vientos:

(d  Si planea usar tejas de asfalto, considere el uso de tejas resistentes a los vientos que cumplan con el
estdndar ASTM D 3161 (110 mph).

Abrazaderas, ménsulas u otros conectores entre el techo y la pared que acoplen cada viga o tirante del techo
(sea de madera o acero ligero) a la pared para impedir que el techo se vuele.

Cobertizos, tejadillos y/o alerones amarrados a la estructura con ejes libres de 6xido y pernos/tuercas apretadas.
Carteles, conductos de ventilaciéon, equipos mecanicos de techo y otras proyecciones verticales amarrados a

la estructura o los cimientos del sitio con ejes libres de 6xido, pernos/tuercas apretadas, cables de retenida y
otros métodos de sujecion—no use tornillos de plancha tinicamente.
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Ventanas y puertas exteriores con una clasificacion minima de presion de proyecto de 50 libras por pie
cuadrado. Busque una etiqueta o autoadhesivo en la esquina del vidriado o dentro del mismo marco o
contacte al fabricante de la ventana/puerta.

Puertas exteriores con un cerrojo muerto y sujetadas como minimo por tres bisagras. En general, cuantas mas
bisagras tenga su puerta, mads resistente al viento serd. Un mecanismo de enganche con cerrojo muerto agrega
mas resistencia al viento y seguridad.

Las puertas exteriores dobles con cerrojo superior o inferior en la puerta inactiva u otro método de sujecion de
la puerta, tal como la traba en una columna/poste central.

Ventanas y puertas resistentes al viento. Busque el autoadhesivo o la etiqueta en la esquina del vidriado o
dentro del mismo marco donde se indique que cumple con uno o mas de los siguientes estindares: ASTM E
1996 (91b), SSTD 12, Condado de Dade PA201, o FBC TAS201.

Un sistema exterior de proteccién contra los reldmpagos. Verifique la presencia de varillas o sondas de
metal. El sistema de proteccion contra los relampagos debe estar bien sujeto al techo. De lo contrario, podria
balancearse durante una tormenta y dafar el edificio.

Protectores de sobrecarga en todos los sistemas de computadoras, lineas telefénicas y otros sistemas
electrénicos para protegerlos contra los dafios de los relampagos que a menudo se producen durante las
tormentas de viento.

En areas inundables
Revise lo siguiente:

1 Sila empresa se encuentra ubicada en un Area Especial con peligro de Inundacién-Zona V, Zona Costera A o

Zona No Costera A. Si asi fuera, ;cual es el nivel de inundacién base (BFE) o nivel de inundacién del proyecto
(DFE) en su localidad? Contactese con su edificio local de edificacién o planificacion para obtener dicha
informacién.

BFE: DFE:

El nivel de inundacién base (BFE) es la elevaciéon que se indica en el Mapa de Tasas de Seguros
contra Inundaciones (FIRM) desarrollado por la Agencia Federal de Control de Emergencias. Este
nivel de inundacién es la elevacién que tiene una probabilidad del 1 por ciento de ser igualada o
superada en un afio determinado (inundacién en 100 afios).

El nivel de inundacién del proyecto (DFE) es la elevacion de inundacién regulatoria localmente
adoptada. El DFE siempre es mayor o igual al BFE.

1 Si su comunidad participa en el Programa Nacional de Seguros contra Inundaciones (NFIP). Remitase a

www.fema.gov/fema/csb.shtm y haga clic sobre su estado para ver una lista de las jurisdicciones participantes.
Si usted se encuentra en un Area Especial con Peligro de Inundacién, asegtrese de tener un seguro contra
inundaciones. Recuerde, ain cuando usted viviera en un 4drea que no es propensa a las inundaciones, es
aconsejable tener un seguro contra ellas. El veinticinco por ciento de los reclamos por pérdidas del Programa
Nacional de Seguros contra Inundaciones (NFIP) proviene de dreas con un riesgo minimo a moderado de
inundacion.

Si usted se encuentra en un Area Especial con Peligro de Inundacién, asegtrese de que los equipos eléctricos,
las instalaciones sanitarias y los equipos de Calefacciéon/Ventilacion/Aire Acondicionado (HVAC) se encuentren
instalados por encima del nivel de inundacién aplicable a su localidad. Ejemplos de instalaciones sanitarias
incluyen calentadores de agua, bombas (si correspondiera) y todas las aberturas del sistema de cafierias para el
agua y sistemas cloacales, incluidas las aberturas para los bafios, sumideros, duchas, cubas, etc. Equipos eléctricos
se refiere a todo el sistema eléctrico, incluido el suministro eléctrico, cortacircuito, todo el tendido eléctrico y
los tomacorrientes y los artefactos eléctricos que son mas o menos fijos y permanentes. Los equipos HVAC
incluyen a la unidad de condensacién, controlador del aire, horno y red de conductos. Los equipos eléctricos, las
instalaciones sanitarias y los equipos HVAC instalados sobre el nivel de inundacién base, o atin menor, sobre el
nivel de inundacién del proyecto, son mas propensos a sobrevivir a una inundacién.
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K3

(d  Siusted se encuentra en una Zona costera A o Zona V, asegtirese de tener un sistema de cimientos abiertos (pilotes,
pilares, etc.) o pared de ruptura disefiada por un Ingeniero Profesional registrado para las partes del edificio que
se encuentren por debajo de BFE. Estas caracteristicas permiten la circulaciéon de las aguas crecientes.

(d  En una Zona A, sea costera o no costera, un minimo de dos aberturas en las paredes multiples de cada &rea
delimitada. Ello significa que debe haber dos aberturas en una pared (minimo) y dos aberturas en la pared de
enfrente (minimo) en cada area delimitada. Las aberturas deben estar en las paredes exteriores y no en otra
area delimitada. Los desagties para inundaciones se deben encontrar dentro de 1 pie por encima del gradiente
y como minimo con una abertura de 1 pulgada cuadrada para cada pie cuadrado del 4rea delimitada.

Los desagiies para inundaciones son aberturas en una pared que permiten que las aguas crecientes ingresen y
salgan libremente de los cimientos.

En areas de incendios forestales

/

~

Los incendios forestales constituyen un riesgo potencial en todas partes. El peligro de incendio
forestal ocurre en aquellos lugares donde existe una interfaz urbana/forestal; es decir, en lugares
donde los edificios se encuentran enclavados entre arboles y otro tipo de vegetacién inflamable,
como por ejemplo, pastos, malezas, y arbustos. Ya sea en las grandes zonas urbanas como en las
areas rurales remotas, las zonas de interfaz existen en todo el pais. Determine su nivel de riesgo
revisando los factores que se indican a continuacién. Luego, contintie con la lista de control sobre
incendios forestales para conocer las medidas adicionales que debe tomar para protegerse frente
a los incendios forestales.

Evaluacién del riesgo de incendio forestal:

Su riesgo es el mis elevado si:

1 existen antecedentes de incendios forestales en las cercanias;

(d  usted se encuentra en un clima con temporadas secas de mas de 3 meses;
1 existen terrenos baldios dentro de los 100 pies de su edificio;
a

existe un bosque empinado con gradientes que superan en promedio el 20 por ciento en
cualquier sentido desde el edificio;

U

existen otras fuentes combustibles (pilas de lefia, arbustos, muebles) a menos de treinta pies
del edificio;

usted se encuentra en un area rural;
(d el hidrante para incendios mds cercano se encuentra a una distancia de mas de 500 pies;
[ existe un acceso limitado a los camiones contra incendios.

Lo ideal seria que el hidrante para incendios mas cercano se encuentre a una distancia menor
a 300 pies. Si no existen hidrantes para incendios en el drea, los bomberos deben almacenar
agua en los camiones o bombearla desde un estanque u otra fuente de agua. Como resultado,
K el edificio tiene un mayor riesgo de incendio. /
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Revise lo siguiente:

0

Espacio de “supervivencia” alrededor del edificio. Ello se refiere al espacio libre de arbustos y otras
fuentes combustibles y con el mantenimiento necesario para que un incendio forestal no se propague
hacia la estructura. Las recomendaciones para el espacio de supervivencia son las siguientes: 30 pies en
areas de bajo riesgo de incendio, 50 pies en areas de riesgo moderado y 100 pies en areas de alto riesgo. El
espacio de supervivencia deberia incrementarse en los sitios donde exista una cuesta hacia abajo respecto
al edificio y si el exterior del edificio es combustible.

Materiales para techado con clasificacion de incendio UL 790 Clase A, ASTM E108 Clase A o UBC 15-2
(encontrara la etiqueta de clasificacién en el envoltorio del material para techado). Las cubiertas de techo
con clasificacién de incendio Clase A brindan la mejor protecciéon para una empresa durante un incendio.

Aleros empotrados con materiales resistentes al fuego y pantallas sobre las ventilaciones del sofito. Los
materiales resistentes al fuego incluyen al aluminio y otros metales y madera terciada de % pulgada o de
mayor grosor. Los materiales combustibles incluyen al vinilo (PVC) y madera terciada de menos de %2
pulgada de grosor.

Ventilaciones exteriores del atico, sétano y/o cimientos de materiales no combustibles (por ej. aluminio, otros
metales o madera terciada de % pulgada o de mayor grosor). Las ventilaciones deben ser menores de un pie
por un pie y deben estar cubiertas con un filtrado no combustible con aperturas de % pulgada o menos. Ello
impide que las chispas ingresen en su edificio.

Paredes exteriores cubiertas con un tinglado/chapa no combustible. Ejemplos de tinglados no combustibles
incluyen al estuco, chapa de ladrillo y bloques de hormigén. Ejemplos de tinglados/chapas combustibles
incluyen al tinglado de vinilo y maderas de chapado.

Vidriado templado de doble hoja u otras ventanas probadas de acuerdo con ASTM E119. El vidriado
templado de doble hoja filtra el calor extremo mejor que un vidriado de panel simple o ventana no
templada. Chequee el grabado en las esquinas de las ventanas que diga “templado” o “laminado”.

Un sistema monitoreado de alarma contra humo que alerte automaticamente al departamento local de
bomberos en caso de desatarse un incendio.

Un sistema de aspersion para incendios para que inicie la supresiéon del fuego en forma automatica.

Lado inferior de cubiertas y balcones a nivel del suelo delimitados con materiales resistentes al fuego.
Ejemplos de materiales resistentes al fuego incluyen el aluminio, estuco, chapa de ladrillo, hormigén y
madera terciada de un grosor mayor a % pulgada.

Ntimeros de direccién que sean no combustibles, como minimo de 4 pulgadas, reflectantes, sobre una
superficie de contraste y visibles desde ambos sentidos de viaje de la ruta. Los niimeros de direccién se
deben poder ver con facilidad desde la ruta para que los bomberos puedan encontrar su edificio.

Ruta de acceso con un ancho minimo de 12 pies con 13,5 pies de distancia vertical como minimo cerca de
la estructura. El acceso principal hacia su empresa debe ser lo suficientemente amplio como para que un
camién de bomberos ingrese facilmente en caso de incendio.

E3
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En areas de frio extremo

Revise lo siguiente:

a

Una barrera secundaria contra la humedad que se extienda desde el borde de los aleros hacia un minimo
de 24 pulgadas mas alla del interior de la pared exterior, si el techo fuera en pendiente. El calor que se
escapa hacia el 4tico calienta el interior de un techo en pendiente y ello hace que la nieve se derrita y
luego vuelva a congelarse cuando llega al alerén del techo, fuera del area de calor. Las barreras contra
la humedad impiden que la nieve derretida que se acumula debajo de la cubierta del techo ingrese en el
edificio.

Ningtin atico o sala de maquinas con fuentes de calefaccion directamente debajo del techo. Las fuentes de
calefacciéon directamente debajo de un techo pueden causar una retencién de hielo y acumulaciones de
agua.

Instalaciones de luz selladas y aisladas que pueden instalarse en el cielorraso inmediatamente debajo del
atico o sala de maquinas. Ello impide que el calor derrita la nieve sobre el techo y se generen acumulaciones
de agua.

Penetraciones del atico debidamente selladas y aisladas para impedir la introduccién de calor en el atico.

Las puertas de acceso hacia el atico o sala de méquinas debidamente aisladas, con burletes o selladas con
juntas para prevenir la introduccién de calor en el atico.

Aislamiento instalado sobre la cafieria de abastecimiento de agua o aspersién ubicada en las paredes
exteriores, falsos techos sin calefaccién u otros espacios sin calefaccién para prevenir que las cafierias se
congelen o estallen.

Si el sitio fuera a quedar desocupado durante mds de 24 horas (por ejemplo, feriados, vacaciones,
fines de semana, etc.) durante los meses de invierno, arregle con alguien para que inspeccione
a diario la plomeria en biisqueda de algiin congelamiento que podria hacer que estalle o podria
provocar un gran dafio de agua.
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Recursos adicionales

Al trabajar en su plan, podra ver que necesita ampliar algunas secciones existentes para adecuarse a sus necesidades
o agregar informacién adicional més alld de la que contiene la herramienta Open for Business®. Siempre debera
continuar instruyéndose sobre las técnicas de preparacién para desastres. Consulte los siguientes recursos para
obtener mas informacién sobre la implementacion de las recomendaciones sobre seguridad en caso de desastre:

Asociaciones profesionales y sin fines de lucro:

Cruz Roja Estadounidense. Consulte la guia telefénica local para conocer la sucursal mas cercana.
www.redcross.org.

Instituto para la Seguridad de las Empresas y los Hogares, 4775 E. Fowler Avenue, Tampa, FL 33617.
Teléfono: (813) 286-3400; www.DisasterSafety.org

Asociacion Nacional de Control de Emergencias, PO Box 11910, Lexington, KY 40578-1910.
Teléfono: (859) 244-8000; www.nemaweb.org.

Programa Firewise Communities®, Asociacién Nacional de Proteccién contra Incendios, 1 Batterymarch
Park , Quincy, MA 02169. Teléfono: (617) 770-3000; www.firewise.org.

Instituto de Riesgo de Entidades Publicas, 11350 Random Hills Rd., Suite 210, Fairfax, VA 22030.
Teléfono: (703) 352-1846; www.riskinstitute.org.

Camara de Comercio de EE.UU., 1615 H Street NW, Washington, DC 20062-2000. Teléfono: (202) 659-6000 6
(800) 638-6582;, www.uschamber.com.

Recursos gubernamentales:

Agencia Federal de Control de Emergencias, 500 C Street SW, Washington, D.C. 20472.
Teléfono: (800) 621-FEMA (3362); www.fema.gov.

Centro Federal de Publicacion de Agencias de Control de Emergencias, P.O. Box 2012, 8231 Stayton Dr,
Jessup, MD 20794-2012. Teléfono: (800) 480-2520; www.fema.gov.

Departamento de Seguridad Nacional de EE.UU., Washington, D.C. 20528. Teléfono: (202) 282-8000;
www.dhs.gov y www.ready.gov.

Administracion de Pequeiias Empresas de EE.UU., 409 Third Street SW, Washington, DC 20416.
Teléfono: (800) U-ASK-SBA (827-5722); www.sba.gov.

Sitios web de las Organizaciones de Planificacién de Continuidad Comercial:

(Estos sitios contienen enlaces a muchos otros recursos)

Asociacion de Planificadores de Contingencias—www.acp-international.com
Instituto Internacional de Recuperaciéon ante Desastres—www.drii.org
El Instituto de Continuidad Comercial—www.thebci.org

Sitios web de Publicacion sobre Planificaciéon de Continuidad Comercial:
(Estos sitios contienen enlaces a muchos otros recursos)

Planificacién y Administracion de las Contingencias—www.contingencyplanning.com
Peri6édico de Recuperacion ante Desastres—www.drj.com

Guia de Recursos para Casos de Desastre—www.disaster-resource.com

Paginas Amarillas de Recuperacién ante Desastres—www.thedryp.com
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¢Y los costos?

A los duefios de pequefias empresas siempre les preocupan los costos al desarrollar cualquier plan estratégico,
incluido un plan de continuidad comercial y proteccion de bienes. Esta lista le proporcionard una cierta idea de
los costos con los que se enfrentard al armar su plan de continuidad comercial/proteccién de bienes. Los costos
reflejan las compras de materiales/bienes o el valor del tiempo del personal més alla de lo que se consideraria una
parte integral de las funcionales laborales de los empleados. Los costos también consideran la contratacion de un
contratista externo.

Sin costo
Identifique dos o tres contratistas o fuentes de provisién para
los cobertores de madera terciada de las ventanas en caso de
emergencia.
Calcule el costo de las interrupciones comerciales por una
semana, un mes y seis meses.
Consulte a su compafifa de seguros o agente sobre la cobertura
y los precios de la péliza.
Escriba una breve lista de control de los puntos de accién para la
recuperacion de su empresa.
Tenga una lista de contactos para casos de emergencia para
los empleados y servicios de emergencia, tal como la policia,
bomberos y empresas de servicios ptblicos.
Contacte al departamento de edificacién de su ciudad o
condado para determinar el Nivel de Inundaciéon Base (BFE
por su sigla en inglés) y el Nivel de Inundacion del Proyecto
(DEE por su sigla in inglés) en su localidad y la susceptibilidad
de su edificio respecto de las inundaciones.
Escriba una lista de control sobre cémo mantenerse al corriente
sobre las advertencias de posibles inundaciones.
Mantenga los canales del edificio y desagiies para inundaciones
libre de escombros y otros bloqueos.
Consulte con su departamento local de bomberos para
determinar el riesgo de incendio forestal en su localidad.
Instruya a los empleados sobre los planes de emergencia de
la empresa, incluidos los planes de evacuaciéon y “punto de
reunién” en caso de desastre.
Identifique como puede contactar a los empleados si el servicio
telefonico se viera interrumpido.
Tenga algo de dinero en efectivo o una tarjeta de débito o crédito
amano.

Menos de $100

Compre un botiquin de primeros auxilios.

Compre y almacene agua envasada para uso en casos de
emergencias (para dos dias como minimo).

Almacene una provisién de alimentos no perecederos, platos
de papel, servilletas y utensilios de plastico.

Compre una Radio de Alerta Climatica de NOAA con tecnologia
S.AM.E y programela para su area especifica.

Compre linternas, baterias, lapiceras, papel, toallas de papel,
cinta de embalaje, etc. para guardar en el kit para casos de
desastres.

Tenga provisiones de articulos tales como cinta adhesiva
de tela, plasticos resistentes al agua, llave inglesa de cierre
para el agua y el gas, silbato, brdjula, balde plastico con tapa
hermética, guantes de trabajo, alicates, martillo, bolsas plésticas
para residuos y lazos.

Compre/conserve una camara y rollo.

Compre una radio AM/FM a baterfa o cuerda.

Compre un extinguidor de incendios.

Proteja a las computadoras de escritorio, cilindros de gas
comprimido y otros articulos pequefios frente a los temblores
por terremoto.

Eleve los articulos valiosos hacia repisas que se encuentren por
encima del nivel base de inundacién.

Aplique hormigén asféltico debajo de las lengiietas del tejado
suelto.

Taponee/aisle las aberturas de las paredes exteriores, techos y
atico.

$100 - $499
Brinde capacitaciéon de Primeros Auxilios y RCP para los
empleados
Compre todos los articulos que se indican en la Lista
de Control de Provisiones para casos de Desastre en
Open for Business®.
Compre un pequeiio generador de respaldo y tenga
combustible.
Mantenga su bomba de sumidero, si tiene una, o compre
una.
Compre madera terciada y ensamble y etiquete las
contraventanas. Instale ejes permanentes para permitir un
rapido y seguro anclaje de las contraventanas.
Amarre los principales artefactos, tales como calentadores
de agua y hornos al piso o pared, en areas de terremoto (el
costo cubre los materiales y el contratista).

Mas de $500

Compre e instale un generador KV muiltiple conectado
previamente a los circuitos eléctricos esenciales del
edificio.

Compre contraventanas desmontables que cumplan con los
requisitos del cédigo sobre impacto frente a los escombros y
que tengan sistemas de anclaje con instalacién profesional.
Instale contraventanas permanentes (con rollo, plegables,
etc.) para las ventanas o retroinstale las ventanas para
mejorar su resistencia a los escombros acarreados por el
viento.

Reteche con una cubierta para techo resistente a los
impactos.

Instale conectores de grandes vientos en el sistema de
techado (el costo cubre los materiales y el contratista
techador).

Reteche con una cubierta para techo Clase A resistente a los
incendios en las 4reas propensas a los incendios forestales.
Contrate un ingeniero para que evalde la resistencia del
edificio ante los sismos o vientos.

Realice un simulacro de tornado, inundacién u otro peligro
durante una hora.

Envie a los empleados clave de respuesta de seguridad/
emergencia a capacitaciones o conferencias de varios dias.
Contrate un seguro adicional (interrupcién de los negocios,
pérdida de ingresos, gastos extra, inundacién, terremoto).
Guarde copias de sus registros fuera del sitio en un lugar
seguro.
Guardelainformaciénenuncentrodedatosyestablecimiento
de recuperacion ante un desastre.

Compre un dispositivo de almacenamiento extraible para la
computadora; guarde la informacion fuera del sitio.

Arme un sistema de comunicaciones de voz para satisfacer
sus necesidades ante una emergencia—por ejemplo, correo
de voz, capacidad de llamados en conferencia, sistema de
Centralita (PBX)/Distribuciéon Automatica de los Llamados
(ACD).

Instale un sistema monitoreado de alarma de humo.
Instale un sistema de proteccion frente a relampagos.
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Conclusion

~

Su empresa implica puestos de trabajo para los residentes locales y seguridad para sus familias. Implica
una base imponible sélida para el gobierno local. Implica una economia local més saludable. Es decir,
implica mas que simplemente su inversion, aunque eso solamente sea lo suficientemente importante.

Al proteger a su empresa frente a los desastres naturales o cualquier clase de interrupciéon comercial
significativa, también estd protegiendo uno de los bienes mas valiosos de su comunidad. Los desastres
naturales o provocados por el hombre no se pueden evitar, pero se pueden tomar medidas para evitar la
mayoria de los dafos devastadores que puede enfrentar su empresa.

Cuando haya creado su plan de continuidad comercial y completado su lista de control de proteccién de
bienes, asegtirese de mantener dicha informacion actualizada. Mantenga a los empleados actualizados
respecto a sus responsabilidades y pruebe el plan de continuidad comercial en forma periédica.

Si usted mantiene una poéliza con una empresa
que es miembro de IBHS, podré acceder a
Open for Business®mediante un formato

interactivo basado en la web. Remitase a

www.DisasterSafety.org
para ver si su asegurador es miembro de IBHS.
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