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Dedicatoria

Dedico este libro a Juan-Carlos Ferrufino. Jamas podré pagarle la deuda que
tengo con ¢l por su contribucién a este libro. El crey6 en el valor potencial de
los empresarios de habla hispana y ofrecid su tiempo voluntariamente para
trabajar en este proyecto. Decir que Juan-Carlos edit6 la traduccion y reviso el
contenido seria mencionar so6lo una pequefia parte de la historia. Su experiencia
en negocios, generosidad y apoyo total en este proyecto fueron proporcionados
gratuitamente y sin limitaciones. El es realmente un buen hombre y de gran
valor para quienes entran en contacto con ¢l. Gracias, Juan-Carlos, desde lo
profundo de mi corazon.

Juan-Carlos Ferrufino tiene una gran experiencia en desarrollo econémico y
comercial. En el Centro para Mujeres y Empresas (Center for Women &
Enterprise) Juan-Carlos ha impulsado programas de negocios en espafiol y ha
trabajado con negocios medianos y grandes, apoyandolos en la creacion de
estrategias de crecimiento. Trabajo para la Municipalidad de Boston ayudando en
los esfuerzos de revitalizacion de distritos comerciales. Juan-Carlos tiene gran
experiencia en micro y macro finanzas, habiendo servido como director de
ACCION USA en Nueva Inglaterra y como prestamista comercial en el banco East
Boston Savings Bank. El produce y dirige el programa radial en espafiol “Guia
Econdémica”, mediante el cual educa a la comunidad hispano parlante sobre
economia doméstica y empresarial. Con frecuencia es invitado a conferencias de
negocios. Juan-Carlos es lider del comité de educacion de la Alianza de Boston
para la Inclusion Econémica del FDIC, proyecto que promueve la educacion
financiera a nivel regional. Juan-Carlos es miembro fundador de la Asociacion
Latinoamericana de Negocios (Latin American Business Association) y de
NAHREP- Boston. Ha servido por 5 afios como vice consul de la Republica de
Bolivia en Boston. Actualmente, el estd ayudando en la creacion de Veritas Bank,
el primer banco latino en Nueva Inglaterra. Juan-Carlos es originario de Bolivia y
reside con su familia en Boston, Massachusetts. Su tiempo libre lo disfruta tocando
musica boliviana y jugando fatbol soccer.
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Sobre 1a Autora

Linda Pinson cs una autora galardonada, experta en planeacién de

negocios, conferencista, asesora y educadora de negocios reconocida a
nivel nacional, con una especialidad en la gestion financiera y
desarrollo de planes de estudios sobre pequeiios negocios. Linda es
autora de nueve libros populares para empresario y es la desarrolladora
y editorialista del exitoso programa de software de plan de negocios,
Automate Your Business Plan. Los libros de Linda son usados
extensamente como parte de la curricula en universidades y centros de
entrenamiento empresarial. Han sido traducidos a varios idiomas
extranjeros, incluyendo espafiol, chino e italiano. Anatomy of a
Business Plan se vende también en Australia y el Reino Unido.

Linda es funcionaria de la Junta Directiva de la Corporacion del Desarrollo Financiero de
Pequefios Negocios. Sirve en la Junta Asesora del SBDC de tres condados y es miembro del
Comité Asesor Empresarial de la Universidad de California, Fullerton. Su dedicacién a la
comunidad de negocios pequefios ha sido reconocida con premios de la Administracion de
Pequeiios Negocios de los EUA, la Asociacion Nacional de Mujeres Propietarias de Negocios y
del gobierno del Estado de California. Linda sirvio como delegada y presidenta de asuntos
tributarios en la Conferencia de Pequenios Negocios de la Casa Blanca.

Linda reside en Tustin, California, con su esposo Ray. Es una avida golfista (un hoyo en uno) y

jugadora de boliche, pinta acuarelas y le encanta pescar. Linda y Ray tienen dos hijos, dos nueras,
dos nietos y una nieta (todos fenomenales, claro).

Sobre Ia Traductora

DOI‘iS Benavides obtuvo una licenciatura en periodismo de la

Escuela de Periodismo “Carlos Septién Garcia” de la Ciudad de México.
Durante mas de 15 afos ha trabajado como periodista bilingiie en México
y Estados Unidos; ha reporteado, escrito y traducido innumerables
articulos y escritos literarios para distintos medios, incluyendo Prensa
Asociada (Associated Press, o AP, en inglés) y la agencia de noticias
financieras Bridge News, ambas cuando residia en la Ciudad de México.
Fue reportera del semanario Excélsior y del diario The Orange County
Register, ambos propiedad de la misma empresa matriz, donde cubri6
informacién para la seccion de negocios. En la actualidad es reportera

= independiente de la agencia de noticias en espafiol EFE y trabaja en
proyectos independientes de traduccion. Doris naciéo en Honduras, Centroamérica. Actualmente
reside en el Condado de Orange, California. Es miembro de la Asociacion Nacional de
Periodistas Hispanos (NAHJ, por sus siglas en inglés).
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Prélogo

Gracias por escoger /8 Pasos para Desarrollar su Negocio como la herramienta para ayudarle a
iniciar su nuevo negocio o para usarlo como libro de texto en sus clases empresariales. Espero
que le sea de gran ayuda.

Con frecuencia se ha dicho, “Se puede dirigir un negocio por instinto”, pero ese instinto lo puede
llevarle al fracaso. Una de las principales razones del fracaso de un negocio es la falta de una
planeacion correcta. En el mundo de hoy, tanto negocios pequefios como los grandes deben
entender que necesitan tomar el tiempo para evaluar su potencial de negocios y trazar un plan
para el futuro. El arranque esta donde la planeacion y la implementacion empiezan.

Es el objetivo de este libro proporcionar un proceso claro, conciso y facil de entender para usarse
en la iniciacion de un negocio. He trabajado con propietarios de negocios por muchos afios y la
mayoria de ellos tienen el mismo problema, son expertos en sus industrias, pero son novatos
cuando se trata de iniciar y operar un negocio.

Por otro lado, yo no soy experta en la mayoria de las industrias, pero puedo ofrecerle lo que
espero sean las pautas a seguir para asegurar que un negocio esté organizado, legalizado y
operando. Sugeriria que empiece por leer el libro entero para tener una vision general de lo que
estard haciendo. Luego, puede regresar al principio e ir aplicando los conocimientos segun sus
necesidades.

¢Para quién es este libro?

Este libro se escribi6 para nuevos propietarios de negocios y para quienes ofrecen entrenamiento
sobre pequefios negocios entre la comunidad latina.

e Si usted es un nuevo propietario de negocio, puede usarlo como un curso para
estudiar en casa al paso que usted necesite para alcanzar sus propias metas. Cada
capitulo le conducira a una tarea en particular y le dara instrucciones, ejemplos y
referencias.

o Si usted es instructor puede usar el libro como un texto para su clase. Podemos
proveer un Manual de Instructor gratuito (en inglés) que acompaiia a nuestro
libro Steps to Small Business Start-Up. Contiene planes de lecciones, numerosas
imagenes para proyeccion y hasta unos cuantos exdmenes. Puede traducir las
imagenes y examenes y usarlos en sus clases. Para obtener un manual de
instructor, me puede escribir a LPinson@aol.com.

Gracias de nuevo por escoger /8 Pasos para desarrollar tu negocio para ayudarle al logro de sus
metas. Aprecio su confianza en el libro y le deseo éxito en su nueva empresa.

Linda Pinson
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i grama para computadora, compariero de
Bu Slne S S ! [ Programa para computadora con procesador de A
alabras y programas s de ejercicios: Anatomy of a Business Plan

palabras y programas de hojas de ejercicios; no se >
necesita ningdn otro programa para computadora. 5@'0'50'°§

(Bono incluido: Software Loan Amortizing) REQUISITOS TECNICOS:
[2d Incluye la pagina Web con enlaces a sitios de Computadora compatible IBM/PC
investigacion financiera y de Mercado 200+ MGHz CPU 256+MB RAM

Windows 98, 2000, ME, XP, Vista
50MB espacio de disco duro
CD-ROM Drive
[d Libro "Anatomy of a Business Plan" incluido GRATIS Impresor compatible PC

con software (instrucciones y dos ejemplos de planes)

[Zd Desarrolle e imprima un plan de negocio credible,
(o planes multiples) para su empresa

"Nosotros requerimos informacion considerable para aprobar paquetes de préstamos.

Automate Your Business Plan es un software financiero que paso a paso marca las {,\rlz]:l‘(‘)‘“s‘(’)“‘%%“’lf(‘ﬁ‘u‘;i i“;‘r::;‘u
bases para los pequefios negocios. Paula R.W. Riley, Vice Presidente (programa para computadora y libro)
CDC Corporacion de Finanza de Negocios Pequenos ISBN: 0-944205-42-9

Para ordenar: 714-544-0248 (Tustin, CA, USA)  Vea nuestro sitio Web: www.business-plan.com
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Es el momento de ser
su propio jefe

Usted ha decidido que le gustaria ser propietario de un negocio. Quiere
dejar de trabajar en ese empleo con horario de “nueve a cinco” que no parece
pagar bien ni traer ninguna emocion a su vida. En cambio, suena como una
gran idea dar un salto hacia el empresariado para convertirse en su propio jefe.

¢Por qué quiere tener un negocio?

Ser propietario de un negocio frecuentemente se ve como un medio de crear
riqueza y lograr libertad personal. Algunas de las razones mas comunes por las
que tal vez elegiria montar su propio negocio son:

v

v
v
v

Para construir un negocio propio en lugar de
hacerlo para otra persona

Para seguir su pasion (Por ejemplo, “Siempre he
querido tener un restaurante”)

Para ser su propio jefe y manejar su propio tiempo

Para ganarse la vida haciendo lo que
verdaderamente disfruta hacer (carpinteria,
fotografia, redaccion, cuidado de nifios, etc.)

Para sacar provecho de un invento
Para reemplazar ingresos por la pérdida de empleo

Crear patrimonio neto (apreciacion de capital a
largo plazo)
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2 18 Pasos para desarrollar tu negocio

¢Esta listo para hacer la transicion?

Cuando usted piensa en ser el duefio de su negocio la idea tiende a ser estimulante. Sin
embargo, también es comun experimentar incertidumbre. ;jEstoy dispuesto a invertir el
tiempo que se necesita para montar y operar un negocio? ;Puedo controlar las emociones
ligadas al manejo de un negocio? ;Seran suficientes las personas que usaran mis servicios o
compraran mis productos? (Ganaré suficiente dinero para sostener el negocio y mi deseado
estilo de vida? ;Estoy preparado mentalmente para dejar mi salario actual y aceptar las
incertidumbres financieras ligadas al manejo de mi propio negocio? ;Podré apoyar a mi
familia?

Para tener éxito en su nuevo negocio necesita estar completamente comprometido con su
vision. En lugar de trabajar ocho horas diarias la mayoria de nuevos propietarios de negocios
trabajan 16 horas diarias con pocos dias libres para actividades de ocio. Ciertamente, sera su
propio jefe y el duefio de su tiempo, pero eso no significa que estara libre. Siempre he
pensado que soy la jefa mas severa para quien he trabajado.

Piense sobre la idea y asegurese que es el momento correcto para hacer el cambio de
empleado a propietario de negocio. Evalue posibles amenazas que se puedan presentar y
determine como las mitigard. Determine cudl es su fortaleza y como la usara para montar su
negocio y llevarlo hacia el camino de las ganancias.

Para completar su control de la realidad, hagase la pregunta del siglo: “;Estoy listo para
aceptar las responsabilidades que aparecen al empezar un negocio?” Si la respuesta es “si”,
entonces es la hora de continuar hacia adelante de una manera l6gica para decidir sobre un

negocio y montarlo sin problemas.

Combine sus habilidades e intereses
con su negocio

Habilidades son las cosas que hace bien. Intereses son las cosas que le gusta hacer. Cuando
esté considerando el tipo de negocio que quiere montar, regularmente es mejor encontrar uno
en el que utilice sus habilidades y que capture su interés. Si usted es bueno para algo, pero no
le gusta hacerlo, pronto se encontrard deseando estar haciendo algo distinto. Asimismo, si
estd interesado en lo que le gustaria hacer, pero no puede hacerlo bien, lo mas seguro es que
no lo seguira haciendo por mucho tiempo.

Después de identificar sus habilidades e intereses puede entonces empezar a identificar
potenciales negocios que satisfagan ambos requisitos. Aqui es donde el verdadero
emprendedor puede usar el proceso imaginativo para proponer ideas creativas de negocios
nuevos y unicos.

Ejemplos

Sabe mucho sobre flores y plantas, pero no le gusta trabajar al aire libre. No se meta en
el negocio de la arquitectura de jardines. Sin embargo, tal vez pensara sobre proveer y
mantener plantas de interior para restaurantes, oficinas, corredurias de bienes inmuebles y
otros negocios comerciales.
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e Le gusta trabajar con nifios en edad preescolar (interés) y es maestro de

primaria (habilidad). Tal vez considerara montar una guarderia infantil que
se especializa en actividades de aprendizaje y también ofrece el cuidado
después de la escuela y servicios de tutoria.

Siempre ha querido montar una tienda de ropa. Sin embargo, detesta estar en
el interior de un lugar. Lo mas seguro es que usted siempre resentird estar
dentro de un edificio. Piense en montar un tipo de negocio como un quiosco
de ropa en un centro comercial al aire libre o especializarse en ropa para su
venta en eventos de deportes, como en carreras de carros, competencias de
surf, juegos de futbol, etcétera.

[E gw—-* Hoja de trabajo para combinar habilidades e intereses

Para ayudarle a pensar sobre el proceso descrito arriba, encontrard una hoja de

trabajo al final de este capitulo (pagina 6).

Estudie su situacion financiera

Uno de los problemas que veo frecuentemente entre potenciales duefios de negocios es el
fracaso de planear correctamente la transicion financiera de empleado a propietario de
negocio. Problemas de flujo de efectivo pueden resultar en facturas no pagadas, llamadas
continuas de deudores y estrés emocional. Considere su situacion financiera antes de montar

su negocio.

Considere su situacion financiera. Si planea dejar su trabajo actual y dedicar
todas sus energias a su nuevo negocio es una buena idea ahorrar suficiente
dinero para pagar sus gastos diarios durante seis meses como minimo. Si tiene
conyuge u otros miembros de la familia que trabajan, ;puede vivir con los
ingresos de ellos?

En la primera etapa de los nuevos negocios frecuentemente no se obtienen
muchas ganancias. Una planeacion anticipada puede darle el colchon de
proteccion que se necesita en caso que no pueda retirar dinero de su negocio
por un periodo de tiempo.

Piense sobre los costos iniciales. Si esta empezando un negocio desde cero,
[tiene el dinero que necesita gastar para montar el negocio? Piense si
necesitara alquilar una oficina, comprar muebles, comprar equipo, hacer
publicidad, pagar por permisos, contratar un abogado o muchas otras cosas
iniciales que requieren gastar dinero antes de ganar dinero. Los gimnasios de
entrenamiento fisico y los restaurantes son ejemplos de negocios que requieren
gastar cantidades significantes de dinero antes de abrir sus puertas.

Analice el potencial real de venta inicial del negocio. Las oportunidades por
ingresos iniciales varian mucho de negocio a negocio. Por ejemplo, muchas
compaiiias de servicio pueden obtener ganancias desde el principio. Si abre un
negocio de asesoria y tiene su oficina en su casa, sus ingresos estan limitados
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solo por su habilidad de atraer y servir a los clientes. Asimismo, un negocio de
jardineria puede producir ganancias tempranas si se tiene el equipo correcto,
trabajadores capacitados y clientes. Por otro lado, la mayoria de los negocios
que venden productos no pueden generar ingresos hasta que los productos estén
desarrollados o sean comprados, anunciados y vendidos.

Si necesita fondos, esté consciente de los requisitos del prestamista. Olvide la idea
de que es facil obtener capital para iniciar negocios. Mucha gente piensa que la
Administracion de Pequeiios Negocios de los Estados Unidos (SBA, por sus
siglas en inglés) y otras entidades gubernamentales dan dinero gratis a
empresarios con buenas ideas. Nada podria estar mas alejado de la verdad. Lo
que comunmente se conoce como un “Préstamo del SBA” en realidad es un
préstamo de una institucion tradicional que presta dinero (banco), pero
garantizado hasta un cierto porcentaje por el SBA para reducir el factor de
riesgo del banco.

Ademas de pedirle un plan de negocios sélido, el banco requerird que tenga una
clasificacion de crédito alta (puntuacion FICO), dinero para invertir en el
negocio y activos personales que pueden ser retenidos si se falla en el pago del
préstamo.

[E é\v—’ Nota. Vea el Capitulo 16 para mas informacion sobre financiamiento de empresas.

Busque un mentor

Antes de montar su negocio seria bueno unirse a alguien con experiencia en su industria y en
la gestion de negocios. Trabajar con un mentor puede prepararle para las distintas
experiencias que se puedan presentar en su trayecto de negocios, al compartir conocimiento y
pericia. La relacion con su mentor le ayudara a prepararse para el éxito y protegerle del

fracaso.

Si usted es una de las pocas personas afortunadas, contard con un amigo cercano o socio de
negocios que tenga las habilidades necesarias y esta dispuesto a aconsejarle. En caso
contrario, mentores de negocios generalmente pueden encontrarse a través de camaras de

comercio locales y en varias organizaciones de negocios.

A continuacion se enlistan algunos recursos:

Cuerpo de Servicio de Ejecutivos Jubilados o Service Corps of Retired Executives
(SCORE) — Una organizacion nacional, patrocinada por el SBA, de ejecutivos de
negocios voluntarios que dan consulta gratuita, talleres y seminarios a personas
que desean iniciar un negocio o a propietarios de pequefios negocios. Los
capitulos locales de SCORE estan compuestos por profesionales jubilados que
estan disponibles para dar asesoria gratuita. (Www.score.org)

Centros de Desarrollo de Pequefios Negocios o Small Business Development
Centers (SBDCs) — Patrocinados por el SBA en asociaciéon con gobiernos
estatales y locales, la comunidad educativa y el sector privado. Proporcionan
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asistencia, consejeria y entrenamiento a futuros empresarios y a los ya
existentes.

Institutos de Pequeiios Negocios o Small Business Institutes (SBIs) — Organizados
a través del SBA en mas de 500 universidades a través del pais. Los estudiantes
y los miembros de la facultad ofrecen consejeria a duefios de pequefios
negocios.

Camaras de Comercio — Las camaras de comercio locales pueden ser un buen
recurso para encontrar mentores. Un ejemplo es el Greater Dallas Hispanic
Chamber of Commerce (Camara de Comercio Hispana de la Periferia de
Dallas) (www.gdhcc.com)

MicroMentors — MicroMentors ayuda a los empresarios a desarrollar sus
negocios a través de consejeria proporcionada por profesionales de negocios.
(Www.micromentor.org)

Consejo tecnologico

Busque informacion sobre mentores (consejeros)
de negocio

Usted también puede encontrar informacion y articulos sobre
mentores en la Internet. A continuacion se ofrece una lista de
paginas Web que usted podria revisar:

o www.score.org/60 guide business mentor.html
o www.score.org/article value of business mentor.html
o www.inc.com/guides/growth/24509.html

e http://www.entrepreneur.com/startingabusiness/startup
basics/findinghelp/article45254.html

o http://www.peermentoring.com

¢Qué sigue?

En este capitulo se le alentd a evaluar su propia disposicion para hacer la transicion de
empleado a propietario de negocios. Hasta este momento ya debe entender mejor cémo
evaluar oportunidades de negocios que combinen sus habilidades e intereses y también su

situacion financiera personal.

El capitulo 2 se enfocara en las elecciones que tendra que hacer en caso que desee montar un
negocio nuevo, comprar una empresa existente o una franquicia. También encontrara
informacion sobre la que puede pensar en caso que esté considerando la idea de iniciar una

organizacion no lucrativa o como capitalizar un nuevo producto o invento.
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Hoja de trabajo para combinar habilidades e intereses

Habilidades
(lo que hago bien)

Intereses

(lo que me gusta
hacer)

Posibilidades de Negocio

(ideas de negocios que combinan
habilidades e intereses)
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Piense en las diferentes
formas de comenzar un negocio

Usted ha decidido que el negocio es para usted y esta listo para iniciar su
empresa. La proxima decision que debera tomar es qué tipo de negocio
montar. Hay muchas rutas que se pueden seguir para llegar a ser duefio de un
negocio. Por ejemplo, usted puede:

v Montar su propio negocio

v Comprar un negocio existente

v' Comprar una franquicia

v’ Inventar un producto y llevarlo al mercado

v’ Ser emprendedor social

Empiece su propio negocio

Habiendo decidido que quiere ser propietario de un negocio, necesita determinar qué clase de
negocio montara. Para ayudarse a tomar esta decision hagase las siguientes preguntas. ;Qué
tipo de cosas me gusta hacer? ;Podrian mi pasatiempo o intereses ser transformados en una
iniciativa comercialmente viable? ;Hay alguna necesidad en el mercado que yo podria llenar?
La ultima pregunta también le ayudara a determinar si hay una demanda en el mercado donde
su nuevo negocio encajaria.
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Antes de embarcarse en su iniciativa empresarial, haga un andlisis para determinar quienes
seran sus competidores. Observe sus habilidades y debilidades. Luego, piense cémo su
negocio se diferenciard y si puede o no esperar razonablemente ganar esa importante ventaja
competitiva en su industria y especificamente en ese mercado al que usted esta apuntando.

Si piensa montar un negocio hay varias preguntas que debe hacerse. El siguiente cuadro le
servira de guia para definir algunas de esas cosas.

Cosas para considerar mientras inicia su negocio

Asunto Preguntas

Sobre mi mismo (Cuales son mis fortalezas?
(Qué habilidades tengo?
(Cuales son mis pasatiempos?

(Se pueden convertir algunas de estas cualidades en una
iniciativa de negocio?

Tipo de negocio (Cual es la mejor estructura legal para mi negocio?
(Necesito un socio de negocio?
(Qué habilidades y fortalezas tiene el posible socio de negocio?

(El socio tendra capital de inversion?

Ubicacion (Dénde estara ubicado mi negocio?
(Podré operar mi negocio desde casa?
(Comprar¢ o arrendar¢ un local?

(Cuanto espacio necesitaré para operar mi negocio?

Dinero (Cuanto dinero tengo para invertir en el negocio?
;Donde obtendré el resto del dinero que necesito?
(Tengo buen crédito en caso de necesitar un préstamo bancario?

(Existen programas financieros especificos que me ayudarian a
montar mi negocio?

Clientes (Quiénes son mis clientes?

(Como encontraré mis clientes?

Promocion (Como daré a conocer la existencia de mi negocio?
(Doénde promoveré mi negocio?
(Cuanto costara la publicidad?

(Tengo el dinero suficiente para contratar a un publicista
profesional o a una agencia?
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Compre un negocio existente

Si decide comprar un negocio existente la primera cosa que querra hacer es determinar el tipo
de negocio que quiere tener. Esta decision debera estar basada en sus capacidades,
cualidades, intereses y habilidades en general. Al tomar esta decision encuentre un negocio
que le d¢ la oportunidad para usar sus capacidades con eficiencia.

¢Como encuentra un negocio que desea comprar?

Cuando haya decidido el tipo de negocio que mas le convenga, el siguiente paso es buscar un
negocio. Hay varias consideraciones que debera tomar en cuenta cuando busque el negocio
que desee comprar. Estas incluyen ubicacion y cudnto puede gastar por el local
(presupuesto). Ahora que ya tiene una idea sobre el area donde quiere buscar el negocio y
cuanto tiene para gastar, puede empezar la busqueda.

e La Internet es un buen lugar para empezar la busqueda. Simplemente comience
por hacer una busqueda en cualquier motor de buisqueda y escriba “negocios a
la venta” en la caja de busqueda. Sea mas especifico incluyendo su ubicacion.
Por ejemplo, si busca un negocio en Phoenix, Arizona, escriba “negocios a la
venta en Phoenix, Arizona”. Conducir la busqueda por si mismo tal vez le
tomara mucho tiempo y quiza no le dara los mejores resultados. Si esto ocurre,
posiblemente querra usar los servicios de un corredor de negocios, para lo cual
incurrird en algunos gastos. Hacer su propia busqueda en la Internet sera
gratuito.

e Los corredores de negocios le ayudan a la gente a comprar o vender un negocio
y tienen los recursos para ayudarle a lograr sus metas. Usted puede decirles el
tipo de negocio que le gustaria comprar y ellos pueden hacer una busqueda en
su base de datos para ver si hay alguno disponible. Le ayudaran a buscar uno
que reuna sus criterios, ahorrandole tiempo. Los corredores de negocios
tipicamente cobran al vendedor un porcentaje del precio final de la venta, que
se debera pagar al cierre de la transaccion. Asegurese de preguntar al agente
inmediatamente si hay tarifas o gastos de los cuales usted sera responsable
como comprador y haga las diligencias debidas antes de seleccionar un agente
de negocios. Obtenga referencias personales para saber si el agente es miembro
de alguna asociacion local o nacional de agentes de negocios.

e Otro recurso gratuito es su periddico local. La seccion de Oportunidades de
Negocios incluye anuncios de negocios que estan a la venta. El periddico de los
domingos tiene un listado mas grande en esa seccion. Ademas, usted puede usar
el periddico y la Internet para colocar su propio anuncio, que incluya el tipo
especifico de negocio que quiere comprar.

e Usted también puede buscar un negocio para comprar asistiendo a varios
eventos sociales de redes de profesionales y dejandoles saber sobre su busqueda
para que se pase la voz. Empiece por asistir a reuniones locales de
organizaciones civicas y de negocios y también a los eventos patrocinados por
su camara de comercio local. También hay organizaciones o asociaciones
industriales especificas que puede visitar. Conocer a personas que estan en una
industria especifica le permitira aprender mas sobre las oportunidades
disponibles.
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Cosas que se deben hacer

Independientemente de la ruta tomada para efectuar su busqueda, hay algunas cosas clave
que necesitara hacer cuando haya encontrado el negocio que le interesa adquirir. La primera
es hacer debidamente todas las diligencias necesarias. Un negocio podria aparentar ser
exitoso y mostrar ganancias, pero esto no significa que no tenga problemas. Usted querra
saber todo sobre el negocio, incluyendo lo que es propio, lo prestado, arrendado y lo que se
debe. No querra estar en una situacion que le deje con muchas facturas por pagar, deudas a
vendedores, deuda de la renta u otras deudas pendientes.

La segunda cosa que querrd saber es el valor del negocio. Necesitara hacer un analisis y
apreciacion financiera detallada para determinar el precio apropiado para pagar. Como parte
de su analisis debera revisar los estados de ganancias y pérdidas, hojas de balance, activos
importantes, pasivos sujetos a condiciones, pasivos reales y el estado del flujo de efectivo.

Después de haber hecho todo lo que debia hacer y después de haber completado el andlisis
financiero, esta listo para seguir adelante con la adquisicioén del negocio.

Adquisicion de una franquicia

Comprar una franquicia es una de las formas més comunes de iniciar un negocio. Al adquirir
una franquicia se abre la posibilidad de vender productos y/o servicios cuyo nombre tiene
reconocimiento inmediato. También se beneficiara del entrenamiento que en sus inicios
recibira usted y sus empleados, asi como el apoyo constante para ayudarle a ser exitoso.
Como en todo negocio inicial, hay costos asociados con la adquisicion de una franquicia. Tal
vez usted tendra que pagar a la franquicia uno o todos los siguientes costos: tarifa inicial de
franquicia, pagos permanentes de regalias y tarifas de propaganda. Otros costos iniciales
incluiran renta, construccion, equipo, inventario, licencias y seguro.

Hay dos formas comunes de participar en un programa de franquicia.

e El método mds cldsico es comprar una franquicia nueva. Esto significa que
necesitara encontrar una ubicacion y hacer la construccion del local usted
mismo. Esto es una situacion de un negocio nuevo en el cual usted se sumerge
como propietario/operador. De esta manera muchos empresarios exitosos han
construido imperios de unidades multiples. Las nuevas franquicias usualmente
ofrecen esta ruta para ser propietario del negocio. Durante el proceso usted
tendra la ayuda del duefio de la franquicia.

e La otra forma es adquirir una franquicia existente. Existen muchos tipos de
franquicias que estan disponibles en varias industrias. Para encontrar una
franquicia de su preferencia puede asistir a exposiciones de franquicias con el
objetivo de visitar expositores en una industria que le llame la atencion.
Mientras escucha las presentaciones de los expositores, asegurese de obtener
respuestas a algunas de las siguientes preguntas. ;Cuantos afios tiene la
franquicia? ;Cuantas unidades de la franquicia existen en su area local y donde
estan ubicadas? ;Cual es la tarifa inicial de la franquicia y si hay costos
adicionales? ;Hay pagos regulares de regalias y cuanto cuestan? ;Qué ayuda
se le proporcionaria al principio y en forma continua? ;Qué tipos de control
son impuestos por el duefio de la franquicia?
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Antes de comprar una franquicia

Antes de comprar una franquicia hay varias cosas que tiene que considerar, incluyendo la
cantidad de dinero que necesita invertir, sus capacidades y habilidades y las metas que
necesita establecer por si mismo. El siguiente cuadro le servird de guia para entender algunas
de las cosas que necesita considerar para tomar una buena decision.

Cosas que debe considerar cuando

seleccione una franquicia

Asunto Preguntas que debe hacerse

Inversion (Cuanto necesito invertir?
(Necesitaré financiamiento?

(Comprar¢ la franquicia solo o con otros (socios)?

Capacidades y (Qué experiencia de la industria debe tener el duefio de la franquicia?

conocimiento (Que destrezas poseo que se pueden aplicar a esta franquicia?

(Qué conocimiento especializado tengo?

Metas (Estoy interesado en ingresar a una industria en particular?
(Estoy interesado en ventas al por menor o en proveer un servicio?
(Quiero operar el negocio yo mismo o contratar a un administrador?

(Los ingresos de la franquicia seran adecuados si es mi unica fuente
de ingresos o la franquicia s6lo me servird como una fuente adicional
de ingresos?

(Estoy interesado en poseer so6lo una unidad de la franquicia o0 muchas?

iCuidado! iLea cuidadosamente la oferta de la franquicia!

Las descripciones de las franquicias estan escritas para convencer a posibles compradores
que deben firmar sobre la linea de puntos y enviar sus tarifas de franquicia tan pronto como
sea posible. Proceda con prudencia. No siempre es cierto que, “El que duda esta perdido”.
Periddicamente leo descripciones de franquicias para mis clientes y he descubierto que estas
varian de muy simples a muy complejas. El comin denominador es que por ley el duefio de
la franquicia debe revelar en algln sitio en el documento ciertos pedazos de informacion que
le permitiran tener una imagen bastante correcta sobre la viabilidad de la oportunidad que la
franquicia ofrece.

Es importante que lea lo que se expone entre lineas. No mire s6lo las proyecciones de
ingresos. Escriba en un cuadro todos los requisitos financieros que le pueda imponer el
duefio de franquicia durante la apertura y operacion de la misma: regalias, publicidad y
propaganda, entrenamiento, seguro, etc. Si no tiene cuidado, usted puede encontrarse
atrapado en un contrato lleno de obligaciones legales que le absorberan sus ganancias.
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Finalmente, asegurese de que haya suficiente demanda por los productos o servicios en su
ubicacion geografica. Lo que funciona en una parte del pais puede no ser factible en otra
parte, ya sea por razones financieras u otras. Hable con propietarios de franquicias para
conocer como funcionan las cosas para ellos y qué nivel de apoyo reciben del grupo
propietario de la franquicia.

Consejo tecnologico

Use la Internet para investigar sobre franquicias

También puede usar los recursos siguientes en la Internet para
encontrar una franquicia.

1. www.entrepreneur.com/franchise

2. http://www.franchise.org

3. http://www.smallbusiness.com/wiki/Buying_a franchise

4. http://www.franchisetimes.com

Invente un producto

Muchos buenos negocios han sido desarrollados con base en ideas de nuevos productos. Tal
vez usted tiene un nuevo concepto de negocio o un nuevo producto que cree seria viable en el
mercado. Tome en cuenta que el proceso de llevar al mercado una nueva idea de un producto
podria ser un proceso largo y en algunos casos puede ser dificil.

En su libro, Successful Inventing (Inventado exitosamente), Norman Parrish (inventor, autor,
y mentor) dice que el desarrollo del producto y la planeacion del negocio debe ser un proceso
simultaneo. “Para tener el apoyo financiero necesario y lograr todas las tareas requeridas que
lleven a una idea desde su estado conceptual por todas las fases subsiguientes, el inventor
debe tener un plan de negocios realista y entender la naturaleza de la distribucion del flujo de
efectivo y como manejarlos.”

e El primer paso para lanzar su producto es determinar su factibilidad. Esto le
dird si su producto nuevo es viable y le ayudara a determinar su potencial para
que sea un éxito comercial. El determinar la viabilidad es un paso muy
importante por lo que sugerimos se tome en serio. Necesitard tomar una
decision informada respeto a si debe seguir con su idea de negocio antes de
invertir mucho tiempo y dinero solo para descubrir que su idea no tiene valor
comercial.

e Si ha determinado que su producto tiene viabilidad comercial usted debera
verificar y asegurarse que no haya productos similares en el mercado. Mas
importe aun, que no haya productos que tienen derechos de propiedad
intelectual que usted podria infringir ya que esto podria resultar en pleitos
legales contra usted. Para hacer esta determinacion vaya al sitio Web de la
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Oficina de Patentes y Marcas Registradas de los Estados Unidos. (USPTO)
(www.uspto.gov) para hacer una biisqueda de patentes.

e Ahora que ha determinado que su producto tiene viabilidad comercial y sabe
que no hay productos semejantes con proteccion de propiedad intelectual, ahora
estd listo para seguir al proximo paso: proteger su producto. Usted querra
proteger su producto con una patente(s) o derechos de la propiedad intelectual
relacionados. Usted puede hacer esto por si mismo yendo al sitio Web de
USPTO. Ademas puede usar los servicios de un abogado de patentes. Aunque
costoso, consultar con un abogado de patentes o con un agente de patentes en la
fase inicial serd la mejor solucion para proteger su producto y también su
negocio.

e Una vez que el producto ha sido protegido necesitara desarrollar un prototipo
de su invencion que funcione. Usted puede hacer esto comprando o
construyendo las partes que necesita para hacer su invencion y ensamblandolos
usted mismo para crear un ejemplo. Como alternativa, usted puede trabajar con
un fabricante de su area para construir el prototipo. Ya en esta etapa usted
necesitara decidir si quiere darle la licencia de su invento a una compaiiia que
fabricard y comercializara el producto o si quiere montar un negocio propio. Al
tomar esta decision, considere los costos asociados con montar su propio
negocio.

Conviértase en un empresario social
(Comanmente conocido como organizacion no lucrativa)

Usted puede iniciar un negocio convirtiéndose en un empresario social. Un empresario social
reconoce un problema social y usa sus habilidades y caracteristicas empresariales para
montar un negocio enfocado en un problema social y hard un cambio significativo. El éxito
del empresario social se medira por el impacto que tenga en la sociedad y no tanto por sus
logros financieros.

Su vehiculo como un empresario social probablemente serd una organizacion sin fines de
lucro. Poseer empresas sociales esta haciéndose tan popular que una cantidad creciente de
universidades estan estableciendo programas centrados en la educacion y entrenamiento de
empresarios sociales.

Crear una organizacion no lucrativa es como crear un negocio lucrativo. Al igual que al crear
un negocio lucrativo usted necesitard hacer una planeacion extensa antes de empezar a llenar
y presentar los papeles de incorporacion y a aplicar por su documento de exencion de
impuestos del Servicio de Recaudacion de Impuestos (IRS, en inglés). El dirigir una
organizacion sin fines de lucro requiere mas que compasion. Al igual que al montar una
entidad lucrativa, necesitard conducir investigaciones y hacerse varias preguntas. ;Qué tipo
de organizacion tengo interés en iniciar? ;Qué productos y/o servicios seran ofrecidos a
través de mi organizacion?

(Qué necesidades cumplira mi organizacion en la comunidad? ;Actualmente, quien provee
servicios semejantes en la comunidad (competencia)? ;Qué ventajas competitivas tengo
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sobre las organizaciones no lucrativas existentes? ;Qué necesitaré hacer para crear demanda
por los servicios de mi organizacion y para sostener operaciones?

De la misma forma que usted debera hacerlo al montar un negocio lucrativo, usted necesitara
una inversion financiera inicial. El capital le permitira cumplir con sus gastos iniciales y le
servira para obtener servicios profesionales como el legal y de contabilidad. Usted querra
buscar ayuda legal para incorporar su entidad como una organizacion no lucrativa. El
profesional que contrate le ayudara ademas a elaborar un borrador de los reglamentos
corporativos que le serviran como el procedimiento que la Junta Directiva, y posiblemente
los miembros de la corporacion, utilizaran para hacer decisiones a nombre de la corporacion.
Una vez que haya elaborado el borrador de los reglamentos, usted tendrd una junta
organizacional para crear formalmente la corporacion no lucrativa. En esta reunion deberan
adoptarse los reglamentos, la junta directiva debera ser elegida y debera ser tratado todo otro
asunto relevante.

Antes de desarrollar su organizacion no lucrativa se debe hacer las siguientes preguntas.
(Tengo las habilidades y experiencia necesaria para operar una organizacion no lucrativa?
(A qué recursos financieros y administrativos tengo acceso? ;Quiénes formaran parte de mi
junta directiva? ;Ddénde ubicaré mi organizacion? ;Qué cargo tendré en la organizacion y
como estaré compensado? Las respuestas a estas preguntas le ayudaran a crear un plan
operacional que servird como un anteproyecto para dirigir exitosamente una organizacion no
lucrativa.

Consejo tecnologico

Ejemplos de empresarios sociales
A continuacion hay ejemplos de empresarios sociales exitosos:

1. Margarita Quihuis, Hispanic-Net
http://www.hispanic-net.org

2. Muhammad Yunus, Grameen Bank
http://www.grameen-info.org

3. Margaret Sanger, Planned Parenthood Federation of America
http://www.plannedparenthood.org

4. Vikram Akula, SKS Microfinance
http://www.sksindia.com

5. John Muir, The Sierra Club
http://www.sierraclub.org
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Empiece a crear la marca
de su negocio:

Nombre, logotipo, tarjeta de presentacion, membrete

La marca define y le da enfoque a la imagen de una compaiiia. La marca de
su negocio es uno de los conceptos mas importantes en el mundo empresarial
de hoy.

Las marcas que son fuertes hoy en dia estdn apoyadas por una mezcla de
publicidad en linea y fuera de la Internet, estrategias de relaciones publicas,
incentivos de venta y estrategias de servicio al cliente. La reaccion del
consumidor define la marca a largo plazo.

¢Donde comenzar?

Cuando su compaiiia esta en la fase inicial usted puede empezar el proceso de
promocion de su marca, empaquetando correctamente la imagen de su
compaiiia para que sea reconocida visualmente.

En este capitulo le guiaremos por los siguientes procesos:

v Nombrar su compaiiia para que obtenga la mayor ventaja
v' Desarrollar un logotipo efectivo para su compaiiia
v’ Disefiar sus primeras tarjetas de presentacion

v’ Crear membrete y sobres

15
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iPongale nombre a su compaiia!

El escoger el nombre de su negocio sera una de las decisiones mas importantes que usted
hara cuando esté¢ iniciando su empresa. Es la primera oportunidad que tiene para
empaquetar su empresa o colocarle una marca ante todo aquel con quien tenga relaciones
de negocios.

Cuando se escuche o se vea en forma escrita el nombre de su empresa, ese sera el factor
que defina cémo es percibida su compaiiia desde el principio (marcada) en la mente de la
audiencia a la que usted desea llegar. Si su compaiiia logra funcionar por los préximos 20
afios, el nombre que escoja se quedara con usted a menos que lo cambie en algin
momento.

Muchas veces un potencial propietario de un negocio tiene prisa y escoge un nombre de
empresa que parece apropiado en ese momento, solo para darse cuenta que se ha
convertido en un justo castigo. En realidad, eso pasé en mi propio caso.

El nombre de mi compania, establecida en 1986, es OUT OF YOUR MIND...AND INTO
THE MARKETPLACE™ (“Fuera de su mente...y dentro del mercado”). Imparti clases
empresariales a inventores y le puse el mismo nombre a la clase. Muy pronto estaba
vendiendo un libro de autoayuda con el mismo nombre. Luego, yo necesitaba un
nombre de negocio para obtener mi licencia comercial, repagar impuestos de venta al
SBE y presentar las declaraciones de impuestos. ;Por qué no usar el mismo nombre?
Y eso es justo lo que hice. En el momento estaba bien, pero eventualmente me hice
editora de libros de negocios y de software para la planeacion de negocios. Empecé a
trabajar con compafiias grandes, universidades y otros clientes y vendedores
mayoritarios. Ya han pasado 21 afios desde que nombré y empecé mi compania. La
gente me dice que el nombre es ingenioso.

En cuanto a mi, me he arrepentido por muchas razones, excepto una, es memorable.
El nombre no refleja lo que yo hago (publico libros de negocios y software de
planeacion de negocios), no es un nombre que suena muy serio y algunas veces me
da vergiienza decirlo frente a ciertas audiencias con quien no he tenido una relacion
de negocios anterior. Sin embargo, después de 21 afios seria dificil para mi cambiar
el nombre y llevar la informacion a mi creciente mercado. He aprendido a sonreir y
aceptar que es mi nombre de negocio y que lo sera hasta que el negocio se muera.
Sin embargo, he debido combatirlo con un logotipo digno, credibilidad e increible
servicio al cliente.

¢Como escoger un nombre para su negocio?

Hay varias preguntas que puede hacerse cuando esta considerando el nombre para su
negocio. Algunas de ellas pueden ser las siguientes:

o (Esta comprando una franquicia? Si lo esta haciendo es muy probable que el
negocio ya tenga un nombre. En ese caso, su problema estd solucionado. En
caso contrario, el propietario de la franquicia le guiard en la seleccion de
nombres que serian aceptables para €l.
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¢Esta comprando un negocio existente? Necesitara decidir si quiere usar el
nombre actual de la compaiiia o ponerle otro nombre. Preglintese si el nombre
actual le conviene a su vision de negocio y si es importante usar el nombre
actual para servir de la mejor forma a los clientes anteriores. Si la respuesta es
“no,” necesitara decidir un nuevo nombre, que refleje su vision. En este caso,
hagase las siguientes preguntas al buscar un nuevo nombre para el negocio.

¢El nombre describe el negocio? Es importante que el nombre de su negocio
transmita una imagen de sus productos y/o servicios. El nombre no debe ser
largo ni engorroso. El mercado al que usted quiere llegar necesita percibir que
su compaiiia les puede ayudar a resolver sus problemas y satisfacer sus
necesidades.

Si expande su negocio, el nombre sera el apropiado todavia? El nombre que
escoja no debe ser muy restrictivo. Debe ser suficientemente general como para
que sostenga la esencia de la compaiiia después de muchos afios de crecimiento
y expansion.

¢Qué tan bien combina su nombre con su logotipo? ;Se puede abreviar el nombre
y utilizarse como una sigla? ;Puede incorporarlo en su logotipo para una mejor
promocion de la compaiiia? En mi caso (la autora) he usado OM..IM con mi
logotipo (que es la imagen de un libro abierto). Parece bueno, pero cuando lo
pronuncian en voz alta no suena muy bien.

¢Debe considerar usar su nombre de dominio propio como su nombre de negocio?
Muchas compatfiias que operan solo en la Internet escogen usar sus nombres en
la Web como sus nombres de negocio. Ejemplos son “buy.com” y
“Amazon.com.” Si la compaifiia tiene identidad de marca, usar su nombre de
dominio propio provoca que los clientes recuerden ambos instantaneamente, el
nombre y la ubicacion en la red electronica.

¢Donde se encontrara su nombre en los listados alfabéticos? Por mucho tiempo ha
sido un habito en la mayoria de ocasiones poner listas de nombres en orden
alfabético. Esto es lo que las guias telefonicas hacen asi como los listados de
Internet, directorios de organizaciones, etc. Las personas también tienden a
escoger el primer nombre que creen es apropiado para lo que buscan. Si es
posible y funciona para usted, tal vez sera mejor escoger un nombre que
empiece con la letra “A” en lugar de uno que empiece con “Z”.

¢Su nombre funcionara internacionalmente? Algunas veces el nombre de una
compaiiia no se traduce bien en otros idiomas. Por ejemplo “Osco” es el
nombre de una farmacia bien conocida en los EUA. El nombre no tenia un
significado muy placentero en espafol. El nombre le fue cambiado para
mantener la gran base de clientes latinos.

¢Cual es la estructura legal de su negocio? Dependiendo de la estructura legal
que haya escogido (y la forma que tenga esa estructura legal), su nombre tal vez
necesitara reflejar esa eleccion. Por ejemplo, nombres de corporaciones
generalmente terminan con “Inc.” Sociedades de firmas de abogados muchas
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veces tienen la designacion “LLP” (Limited Liability Partnership o Asociacion
de Responsabilidad Limitada). Es muy importante que usted consulte con un
abogado experto en negocios que le explique las opciones que usted tiene y lo
que significan.

o (Estaria mejor servido su negocio si usara su propio nombre? Muchos
proveedores de servicios (y/o vendedores de productos) ya tienen identidad de
nombre y credibilidad. En ese caso, tal vez seria mejor usar su propio nombre
solo 0 en combinacion con palabras que describan su negocio. Algunos
ejemplos podrian ser:

- Nombrar una firma de abogados, “Ortega y Chavez, LLP”

- Incorporar una firma de impuestos bajo el nombre, “Lopez
y Ochoa, Inc.”

- Nombrar una compaiiia, “Mario Ortega Professional
Diving School”

Desarrolle una lista de nombres de negocio

Después de tomar en consideracion todas las preguntas anteriores, es mejor formular una lista
de posibles nombres para su negocio y luego tomar su decision.

¢ Reclute otras personas que le ayuden a proponer nombres. El compartir sus ideas
con otras personas quienes entienden la naturaleza de su negocio y el mercado al
que quiere llegar puede ser muy interesante. Muchas veces ellos pueden
proponer nombres que usted no ha pensado.

o Después de hacer su lista organice los nombres en orden de importancia. Luego
regrese y mire las preguntas en la pagina anterior para ver si los nombres
seleccionados cumplen con la mayoria los requisitos que lo llevara a ser un
nombre de negocio efectivo.

o Organice su lista de nombres otra vez y restablezca el orden de importancia. Ahora
tendra los nombres mas deseables entre los cuales podra escoger el de su negocio.

Si el nombre esta disponible, registrelo

Los ultimos pasos en el proceso de poner nombre a su negocio son: 1. determinar si el
nombre/los nombres en su lista estan disponibles para su uso, y 2. presentar su DBA o su
Certificado de Incorporacion.

o Si Usted es el unico propietario o es una sociedad, debe revisar con el condado en
el cual su negocio estara ubicado. Todos los negocios que operan bajo un
nombre ficticio se requiere que presenten una Declaracion de Nombre Ficticio y
registren su nombre de negocio al DBA (Doing Business As — Negociando
Como). El condado tendra un listado de todos los DBAs que han sido
presentados y que estan al dia.

Tabla de Contenidos |



Capitulo 3 / Empiece a crear la marca de su negocio 19

Si otro negocio ya ha registrado el nombre que usted estaba planeando usar, no
puede usar el mismo nombre. Entonces vaya a su lista, revise y escoja el
segundo nombre en la lista para ver si esta disponible y asi sucesivamente hasta
que llegue al nombre apropiado que esté disponible.

El siguiente paso es presentar su DBA para asegurarse que usted es duefio del
nombre de su negocio. Durante este proceso usted debe tomar en cuenta que
necesitara declarar un lugar especifico donde se ubicara su negocio. (Para mas
informacion, vea el Capitulo 9 — Registrando un nombre ficticio)

o Si su negocio es una corporacion, usted necesitara revisar la disponibilidad del
nombre de su corporacion a nivel estatal. Generalmente, hay una oficina bajo la
jurisdiccion del Secretario del Estado responsable de la inscripcion de negocios
incorporados dentro del estado, la inscripciéon de corporaciones de fuera del
estado calificadas para hacer negocios dentro del estado y nombres registrados o
reservados por otras corporaciones.

Si el nombre que ha seleccionado esta disponible, usted puede usarlo cuando
presente su certificado de incorporacion. Los estatutos de su corporacion no
seran aprobados y/o ejecutados hasta que el estado determine que el nombre esta
disponible, que el certificado haya sido realizado y que no exista ninguna
violacion de las leyes estatales.

Desarrolle el logotipo de su compania

Después de decidir el nombre de su compania y haber establecido que usted es el duefo del
nombre, mediante la inscripcion del mismo en el condado y/o su estado, el proximo paso es
el disefio de su logotipo o la imagen grafica que usard para identificar su negocio y
distinguirlo de la competencia.

Usted debe escoger su logotipo antes de lanzar su negocio al mercado. El mismo sera cada
vez mas importante a medida que su negocio madure. El logotipo correcto le ayudard a
promocionar su negocio en el mercado y le ayudara a atraer posibles clientes. Dos ejemplos
de logotipos que son bien conocidos con el pasar de los afios son los arcos de oro de
McDonalds y el signo de chequear usado por Nike.

Su logotipo debe crear una impresion que dure mucho tiempo en la mente de sus clientes y
evoque sentimientos de confianza y certeza. Una mafiana, una camioneta de una compaiiia de
plomeria me paso6 en la autopista. La primera cosa que noté fue el logotipo de la compaiiia.
Era una gréfica de un plomero trabajando alegremente mientras arreglaba los problemas de
su cliente. No fue el nombre que me atrajo. jFue el logotipo!

Disenando su logotipo

Un disefio de logotipo debe ser sencillo y llamar la atencién. Las caracteristicas mas
importantes de un logotipo son la forma del disefio y el balance de los colores usados.
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Simplicidad es la clave para tener un logotipo efectivo. No debe tener colores y detalles
abrumadores. Si usa palabras o el nombre de su negocio como logotipo, éstas deben estar en
un tipo de letra simple y facil de leer. Recuerde que su logotipo debe atraer y hacer un
impacto positivo en sus clientes.

Existen varias alternativas en cuanto a quién disefiara el logotipo de su empresa:

o Puede contratar un disefiador grafico. Si decide usar un profesional para disefiar su
logotipo, seria una buena idea pedirle que le muestre ejemplos de otros logotipos
que ha desarrollado para otros clientes. Al principio, sera necesario trabajar en
conjunto para decidir los componentes (forma, color, letra) del logotipo. El
disefiador necesita saber qué clase de negocio es y qué mensaje desea comunicar
a sus clientes. Probablemente recibira cuatro o cinco ideas de disefios entre los
que puede escoger uno. Durante el desarrollo del disefio usted debera continuar
verificando los cambios hasta que el logotipo sea refinado a su satisfaccion.

e Usted podria decidir disefiar su propio logotipo. Esto podria funcionar muy bien,
especialmente si usted o uno de sus amigos tiene talento artistico y buen
conocimiento de software de disefio grafico tales como CorelDraw o Adobe
Illustrator. Esto le daria libertad creativa ilimitada.

o Puede optar por usar un software de diseio de logotipos. Los mejores programas de
logotipos son faciles de usar para el usuario comun y le ayudard a generar
logotipos usando disefios predefinidos combinados con color y otras elecciones.
La desventaja de usar un software de logotipos es que su logotipo tal vez sea
muy semejante a los de otros negocios.

Consejo tecnologico
Diseiios de logotipos gratuitos

Si tiene un presupuesto muy limitado, los disefos de logotipos gratuitos
podrian ser una buena opcion. Hay muchas companias de disefios de logotipos
en la Internet que ofrecen disefios de logotipos gratuitos. Estan absolutamente
libres de costo y vienen sin cargos adicionales escondidos.

Los disefios de logotipos gratuitos son faciles de obtener, disefios simples que
pueden comunicar el mensaje de su negocio en los términos mas simples.
Vienen en casi cada color y todo lo que usted tiene que hacer es agregar el
nombre de su compafiia. Con practicamente cientos de disefios de logotipos
para escoger, obtener un disefio de logotipo gratuito es ideal para aquellos que
no tienen mucho dinero para gastar cuando estan montando un negocio.

Nota. Porque son gratuitos no se puede hacer ninguna modificacion al logotipo
excepto para incluir el nombre de su compaiia. Cualquier modificacion que
quiera hacer al disefio de logotipos gratuitos implica cargos adicionales.
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Disene sus tarjetas de presentacion

Las tarjetas de presentacion son una herramienta del mercadeo usada por todo negocio,
grande o pequeio. Le dan credibilidad a su negocio y proporcionan a sus clientes y socios un
recordatorio de lo que es su negocio y que usted es su punto de contacto.

Su tarjeta de presentacion incorporara el nombre de su compaiiia y su logotipo, utilizando el
disefio basico y los colores que ha escogido. Ademas, sus tarjeta de presentacion deben tener
la siguiente informacion:

¢ Informacion clave sobre sus productos y servicios
e Sunombre y cargo en la compaiia

e Direccion de la compaiiia

e Numero telefonico

e Numero de fax

e Direccion del sitio Web

e Direccion de correo electronico

Al principio, le sugeriria que no imprima demasiadas tarjetas de presentacion a menos que
esté seguro que toda la informaciéon va a ser la misma por mucho tiempo. Si tiene
computadora puede comprar material de tarjetas de negocio de su tienda local de articulos de
oficina y usar su impresora personal para imprimir sus primeras tarjetas. Cuando esté listo
para tener tarjetas de mayor calidad, puede usar los servicios de una imprenta y seleccionar la
calidad de papel, tipo de impresion, colores, tamaio, etc.

Cree el membrete y los sobres

Lo ultimo que necesita de los materiales basicos para promover su compaiiia en un inicio, es
disefiar e imprimir su membrete y sobres. Es importante que cuando se comunique por correo
en nombre de su compaiiia se proyecte profesionalismo. Aun el negocio mas pequeiio estara
bien preparado con papel y sobres sencillos y bien disefiados.

Esto generalmente es una tarea bastante simple. Usualmente, utiliza su logotipo y el nombre
de su compaiiia. Ademas, tanto el membrete como el sobre tendran la informacion de
contacto incluyendo:

e Direccion de la compaiiia
e Numero telefonico

e Numero de fax

e Direccion del sitio Web

e Direccidn de correo electronico

) Nota. Si su compariia es una corporacion el membrete tal vez contendra

[@T‘ informacion adicional, como funcionarios corporativos, miembros de la junta,

etc. Generalmente, éstos estan en letras pequenas al lado izquierdo del
membrete.
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Al igual que con su tarjetas de presentacion, le sugeriria que no imprima papel y sobres
membretados en grandes cantidades a menos que esté seguro que toda la informacion no va a
cambiar por mucho tiempo. Usted puede comprar papel de buena calidad y sobres de negocio
(en cualquier color o textura que escoja) en su tienda local de articulos de oficina. Despliegue
su papel membretado y sobres en su computadora en el procesador de textos conocido en
inglés como Word o en un programa de disefio. Su impresora le ayudaréd con sus necesidades
iniciales sin tener que hacer una gran inversion.

Posteriormente, si decide que quiere papel membretado de mayor calidad asi como mayor
cantidad de sobres, usted puede acudir a una imprenta. Lo importante es decidir cual de estos
procesos le sera mas 1til y efectivo a su compaifiia, en términos de presupuesto, tiempo y
calidad.

Resumen

El proposito de este capitulo ha sido el de dirigirle a través de algunas de las tareas claves que
comenzaran el proceso de promocion de su compaiiia: su nombre, su logotipo, sus tarjetas de
presentacion, su papel membretado y sobres.

En el capitulo de mercadeo (Capitulo 17) usted desarrollara su estrategia de mercadeo y vera

como todo que lo que haga en este capitulo contribuird a definir y a enfocar la imagen de su
compaiiia y a vender con éxito sus productos y/o servicios en el mercado.
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Aprenda sobre
derechos de propiedad:

Derechos de autor, marcas registradas y patentes

Derechos de autor, marca registrada y patentes son tres de los términos que
con frecuencia resultan muy confusos en el gobierno estadounidense. Todos
ellos protegen sus derechos para poseer, usar y potencialmente ganar dinero
de cosas que usted ha creado.

Este capitulo fue escrito para darle informacion basica, no asesoria legal, e
informarle sobre algunos recursos de los que usted puede aprender mas, sobre
los derechos de marcas registradas, que talvez necesitara obtener para
asegurar su negocio.

En las siguientes paginas aprendera lo basico sobre derechos de autor, marcas
registradas y patentes.

v’ ;Qué son?
v’ ¢Cudl(es) necesita?

v' ;Cémo los consigue?

Derechos de autor

¢Qué son los derechos de autor?

Los derechos de autor son una forma de proteccidon provista por las leyes de los Estados
Unidos a los autores de “obras originales de su propia autoria”, incluyendo obras literarias,
dramaticas, musicales, artisticas y algun otro tipo de obras intelectuales.

23
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La proteccion de derechos de autor esta disponible para obras publicadas y no publicadas. La
seccion 106 del acta de Derechos de Autor de 1976 generalmente otorga al propietario de los
derechos de autor el derecho exclusivo para hacer y autorizar que otros puedan hacer lo
siguiente:

e Reproducir la obra en copias o grabaciones sonoras;
o Preparar obras derivadas basadas en el trabajo (original);

e Distribuir al publico copias o grabaciones sonoras de la obra para la
venta u otra transferencia de propiedad, o para alquiler, arrendamiento, o
préstamo;

e Representar la obra publicamente, en el caso de obras literarias,
musicales, dramaticas y coreograficas, pantomima, peliculas y otras obras
audiovisuales;

e Presentar la obra publicamente, en el caso de obras literarias, musicales,
dramaticas, coreograficas, pantomimas y obras pictograficas, graficas o
esculturales, incluyendo las imagenes individuales de una pelicula u otra
obra audiovisual; y

e En el caso de grabaciones de sonido, representar la obra publicamente
mediante una transmision de audio digital.

¢Quién necesita los derechos de autor?

Personas u organizaciones que crean “obras originales de su autoria propia” incluyendo obra
literaria, dramadtica, musical, arquitectonica, coreografica, pantomima, ilustraciones, disefio
grafico, escultural y exposiciones audiovisuales normalmente registran los derechos de autor.
Autores, artistas, autores de canciones y creadores de programas de computadora por lo
regular registran derechos de autor. Los negocios usualmente registran su logotipo en
derechos de autor asi como otros trabajos de artes graficas que representen su compaiiia.

[@W Nota importante. No hay necesidad de “solicitar” los derechos de autor. Se considera

que los derechos de autor son dados automaticamente al autor o creador de la obra tan
pronto como esté terminada y considerada “fija” en una copia o grabaciéon. Aunque
no hay necesidad de “solicitar” los derechos de autor hay ventajas definitivas de
registrarlos en la Oficina de Derechos de Autor. Ante todo, registrar los derechos de
autor establece un archivo legal publico ejecutable para el reclamo de derechos de
autor por parte del creador.

Para qué sirven los derechos de autor

El concepto “derechos de autor” literalmente significa el derecho para copiar. Segin la
Oficina de Derechos de Autor de los EUA, “El propietario de los derechos de autor tiene el
derecho exclusivo para reproducir, distribuir y, en el caso de ciertas obras, representar
publicamente o exponer el trabajo; preparar obras derivadas; o para autorizar a otros a que
efectien los mismos actos comerciales bajo términos y condiciones especificos”. Por
ejemplo, el autor de un libro tipicamente vendera todos o parte de sus derechos de autor al
editor, quien imprime y comercializa el libro al publico.
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¢Qué puede declararse o no en derechos de autor?

La Oficina de Derechos de Autor de EUA define las siguientes categorias generales que
pueden registrarse en derechos de autor:

e Obras literarias

¢ Obras musicales, incluyendo palabras de acompafiamiento
e Obras dramaticas, incluyendo musica de acompafiamiento
e Pantomimas y trabajo coreografico

e Opbras ilustradas, graficas y esculturales

o Peliculas y otras obras audiovisuales

¢ Grabaciones de sonido

e Obras arquitectonicas

Los derechos de autor de programas de computadora tipicamente estan registrados como
“obras literarias”. Planes arquitectonicos y mapas estan registrados como “obras ilustradas,
gréaficas y esculturales”.

Cosas que no pueden tener derechos de autor incluyen cualquier invento, idea,
procedimiento, proceso, eslogan, principio o descubrimiento.

Notificacion de derechos de autor

El uso requerido de una notificacion de derechos de autor (Acta de Derechos de Autor de
1976) fue eliminado cuando Estados Unidos se adhirié a la Convencion Berne, que entr6 en
vigencia el 1 de marzo de 1989. La ley anterior contenia tal requisito, sin embargo, el uso de
notificacion todavia es relevante al estatus de los derechos de autor de obras antiguas.

El uso de la notificacion puede ser importante porque informa al publico que la obra referida
estd protegida por los derechos de autor, identifica al propietario de los derechos de autor y
muestra el afio de la primera publicacion. El uso de la notificacién de derechos de autor es
responsabilidad del propietario de los derechos de autor y no requiere permiso por adelantado
o inscripcion en la Oficina de Derechos de Autor.

Formulario de notificacion para copias visualmente perceptibles: La notificacion para copias
visualmente perceptibles debe contener todos los tres elementos siguientes:

1. El simbolo © (la letra C en un circulo) o la palabra “Copyright” o la
abreviacion “Copr.”; y

2. El afio de la primera publicacion de la obra.

3. El nombre del propietario de los derechos de autor en la obra o una
abreviacion por la cual el nombre puede ser reconocido o una designacion
alternativa, generalmente conocida, del propietario.

Ejemplo: © 2008 Juan Pérez
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La “C en un circulo ©” es usada solamente en notificaciones de “copias visualmente
perceptibles”. Ciertos tipos de obras, por ejemplo, obras musicales, dramaticas y literarias,
no estan impresas en las “copias” sino por medio de sonido en una grabacion de audio. Ya
que las grabaciones de audio como las cintas de audio y los discos fonograficos son
“grabaciones sonoras” y no “copias”, la “C en un circulo” no se usa para indicar proteccion
de la obra musical, dramatica o literaria que ha sido grabada.

Consejo tecnologico

Como registrar los derechos de autor

El proceso para registrar los derechos de autor difiere considerablemente dependiendo
del tipo de obra creada. Para encontrar los siguientes enlaces en Internet relacionados
a la Oficina de Derechos de Autor de los EUA. Copyright Basics Circular 1, vea:

http://usgovinfo.about.com/gi/dynamic/offsite.htm?site=http.//www.loc.gov/copy
right/circs/circl.html

o Copyright Informacidn Circulars and Factsheets
(Informacion de derechos de autor. Circulares y hojas de trabajo) Disponible
como archivos en texto o .pdf, estas publicaciones explican todas las fases y
procedimientos para asegurar los derechos de autor.

o Copyright Office Fees (Tarifas de la oficina de derechos de autor) Tarifas
efectivas desde el 1 de Julio de 1999.

o Copyright Office Forms (Formularios de la oficina de derechos de autor)
Una forma diferente es requerida para cada categoria de obra creativa.
Aseguirese de leer las instrucciones antes de llenar y someter los formularios.

o How to ""Secure' a Copyright (Como “asegurar” un derecho de autor)
Una explicacion acerca de como los derechos de autor se aseguran
automaticamente a la hora que una obra es creada y exactamente cuando ocurre.

o U.S. Copyright Laws (Leyes de derechos de autor de EUA)
Disponibles individualmente o como una coleccion completa en formatos de
texto o .pdf.

o Frequently Asked Questions (Preguntas mds frecuentes)
Respuestas a preguntas comunmente recibidas por la Oficina de Derechos de
Autor.

Para mas informacion

Puede llamar a la Oficina de Informacion Publica de Derechos de Autor al (202)
707-3000 de 8:30 a.m. a 5:00 p.m. hora del Este, de lunes a viernes, excepto en
feriados federales. Puede escribir a:

Library of Congress

Copyright Office

101 Independence Avenue, S.E.
Washington, D.C. 20559-6000
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Marcas registradas

¢ Qué es una marca registrada o marca de servicio?
Segun la oficina de Marcas Registradas y Patentes de Estados Unidos:

e Una marca registrada es una palabra, frase, simbolo o disefio o una
combinacion de palabras, frases, simbolos o disefios, que identifica y distingue la
fuente de los bienes de una persona de los de otra.

¢ Una marca de servicio es igual a una marca registrada, excepto que identifica y
distingue la fuente de un servicio mas que un producto.

Registrar una marca no es requerido por ley. Sin embargo, la mayoria de los negocios
escogen hacerlo. Al registrar una marca con el gobierno federal se establece una notificacion
publica legal del derecho de quien lo registra como propietario de la marca. Ademads, el
registro establece el derecho exclusivo del autor para usar la marca en todo Estados Unidos.

¢Es un requisito registrar la marca?

Registrar una marca registrada no es requerido por ley. Sin embargo, la mayoria de los
negocios escoge hacerlo. Puede establecer los derechos en una marca con base en el uso
legitimo de la marca. Sin embargo, poseer un registro federal de una marca registrada en el
Registro Principal le ofrece muchas ventajas, por ejemplo:

¢ Notificacion constructiva al publico de la propiedad de la marca;

e Una suposicion legal de la propiedad de quien registra la marca y el derecho
exclusivo de quien registra para usar la marca a escala nacional o en conexion
con los bienes y/o servicios listados en el registro;

¢ La habilidad de tomar accion sobre la marca en la corte federal;

e El uso de la oficina de registros en los EUA como base para obtener la
inscripcion en paises extranjeros; y

o La habilidad de archivar la inscripcion de los EUA en el Servicio de Aduanas de
los EUA para prevenir la importacion de bienes extranjeros que infrinjan el uso
de la marca.

Como usar los simbolos de marcas registradas: TM, SM y ®

Cada vez que usted reclame los derechos de una marca, usted puede usar la designacion
“TM” (marca registrada) o “SM” (marca de servicio) para alertar al publico sobre su
posesion, aunque haya presentado una solicitud con el USPTO. Sin embargo, usted puede
usar el simbolo federal de “®” sélo después que el USPTO la haya registrado y no
mientras la solicitud esta pendiente. Ademas, usted puede usar el simbolo de inscripcion con
la marca sélo sobre o en conexion con los bienes y/o servicios listados en la inscripcion
federal de marcas registradas.
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Investigar y registrar su marca registrada o marca de servicio

La primera cosa que debe hacer es asegurarse que nadie ha registrado una marca registrada o
de servicio similar. Una forma de hacerlo es usando TESS (EI sistema electrénico de marca
registrada). Actualizado diariamente, TESS ahora contiene mds de 3 millones de marcas
registradas federales pendientes, registradas y canceladas.

Consejo tecnologico

Aprenda mas y registrese en linea

Para aprender mas detalles sobre marcas registradas o marcas de servicio y como
archivar una solicitud en linea, puede acceder al sitio Web de la Oficina de
Marcas Registradas y Patentes de EUA. Vea la pagina Web de USPTO “Basic
Facts about Trademarks” (Informacion bdsica sobre marcas registradas):

http://www.uspto.gov/web/offices/tac/doc/basic/.

Entrega personal de una solicitud o envio por correo

Aunque la Oficina de Marcas Registradas y Patentes prefiere archivar en linea,
usted puede someter una solicitud personalmente o por correo regular. La tinica
manera que puede obtener una copia en papel de la solicitud de una marca
registrada es llamando a la linea telefonica automatizada del USPTO, (703) 308-
9000 u (800) 786-9199. Las solicitudes en papel para marcas registradas deben

enviarse a:
Commissioner for Trademarks
Box-New App-Fee
2900 Crystal Drive
Arlington, VA 22202-3513
Para mas informacion

Aunque generalmente se prefiere que archive la solicitud electronicamente usando el TEAS,
usted puede enviarla por correo o llevarla personalmente al USPTO. Puede llamar a la linea
telefonica automatizada al (800) 786-9199 para obtener un formulario impreso. NO puede
someter una solicitud por fax.

La direccion de correo para presentar una solicitud nueva es:

Commissioner for Trademarks
P.O. Box 1451
Alexandria, VA 22313-1451

Las solicitudes que se entreguen en persona o por mensajero deben llevarse a:

Trademark Assistance Center

James Madison Building - East Wing
Concourse Level, 600 Dulany Street
Alexandria, VA
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Patentes

¢Qué es una patente?

Una patente para un invento es la adjudicacion de un derecho de propiedad al inventor,
otorgado por la Oficina de Marcas Registradas y Patentes de los EUA. Generalmente, el
término de vida de una patente nueva es 20 afios desde la fecha en que la solicitud por la
patente es archivada en los EUA o, en casos especiales, desde la fecha en que una solicitud
relacionada fue archivada con anterioridad. Ello estd sujeto al pago de tarifas de
mantenimiento. Las adjudicaciones de patentes en EUA son vdlidas s6lo dentro de EUA o
en territorio y posesiones estadounidenses. Bajo ciertas circunstancias, pueden estar
disponibles extensiones o modificaciones en el plazo de las patentes.

El derecho otorgado con la adjudicacion de la patente es “el derecho para excluir a otros de
hacer, usar, ofrecer para la venta o vender” el invento en los EUA o “importar” el invento a
los EUA. Lo que se otorga no es el derecho para hacer, usar, ofrecer en venta, vender o
importar, sino el derecho de excluir a otros de hacer, usar, ofrecer en venta, vender o importar
el invento. Cuando una patente es otorgada el duefio de la patente necesita hacer cumplir la
patente sin la ayuda del USPTO.

Patentes de servicios, diseno y plantas

Hay tres tipos de patentes:

o Patentes de servicios pueden ser otorgadas a alguien que inventa o descubre
cualquier proceso nuevo y util, maquina, articulo de fabricacion, composicion de
materia o cualquier mejora 1til o nueva que se haga a los mismos.

o Patentes de diseio pueden ser otorgadas a alguien que inventa un disefio nuevo,
original y ornamental para un articulo de fabricacion. Por ejemplo, si disefia un
teléfono decorativo que de ninguna manera mejora o cambia la funcion basica del
teléfono, podria solicitar una patente de disefio.

o Patentes de planta pueden ser otorgadas a alguien que inventa o descubre y
reproduce artificialmente cualquier variedad distinta y nueva de una planta.

¢Necesita una patente?

Por varios afios dicté seminarios sobre la planeacion de negocios a la Convencion de Inventos
en Pasadena, California. La primera cosa por la que un inventor se preocupa es el como
mantener en secreto su invento hasta que obtenga la patente. Como este proceso toma hasta
dos afios (0 mas) para lograrse, existia un problema: como sacar el invento al mercado. Mike
Rounds, quien ensefiaba sobre mercadeo para inventores, sostenia que la decision en términos
de pedir una patente o no deberia estar determinada de acuerdo a si el producto es
“perdurable” o “momentaneo”. En otras palabras, si es un producto popular que necesita ser
comercializado rapidamente, “omita la patente, produzca el producto y saquelo al mercado
antes que otra persona lo haga”. Si es un invento perdurable (como el sujeta-papeles o clip)

Tabla de Contenidos |



30 18 Pasos para desarrollar tu negocio

que tiene un poder de duracion, tome el tiempo para solicitar una patente y proteger sus
derechos.

Solicitando una patente

Entender sobre y solicitar una patente puede ser una experiencia muy desalentadora. Con
toda seguridad, requiere ayuda de un Agente de Patentes o Abogado de Patentes para guiarle
en el proceso.

Consejo tecnologico

Aprenda mas sobre patentes en linea

La mejor forma de aprender mas sobre el proceso de obtener una patente
es visitando la pagina Web “Informacion general acerca de patentes” de
la Oficina de Marcas Registradas y Patentes de los EUA. Puede acceder
yendo a:
http://www.uspto.gov/web/offices/pac/doc/general/index.html#patent

En este sitio encontrara enlaces a las leyes de patentes, busquedas de
patentes, listados de abogados y agentes de patentes PTO, recursos
independientes de inventores, solicitudes, especificaciones de dibujos,
tarifas, etc.

Para mas informacion

Todos los tramites que se hagan con la Oficina de Marcas Registradas y Patentes de los EUA.
(USPTO u Oficina) deben ser presentados por escrito. Asegurese de incluir su domicilio para
que le respondan, incluyendo codigo postal. Toda correspondencia relacionada a cuestiones
de patentes debe ser dirigida a:

Commissioner for Patents

P.O. Box 1450
Alexandria, VA 22313-1450

La oficina sede del USPTO es:

U.S. Patent and Trademark Office

600 Dulany Street
Alexandria, Virginia

Preguntas generales pueden ser contestadas por el servicio telefonico del Centro de Ayuda de
Patentes. Sus ntimeros telefonicos son: Toll free o linea gratuita, 800-PTO-9199 (800-786-
9199) o 703-308-HELP (703-308-4357). Nota. Este servicio no esta disponible en espariol.
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Decida Ia
ubicacion de su negocio

(;D(')nde ubicara su negocio? Hace 50 afios casi cada empresa funcionaba
en una zona comercial. Avance unos afios hacia el mundo tecnolédgico
actual y el escenario es muy distinto.

En el primer capitulo de este libro le alentamos a pensar sobre sus propias
habilidades e intereses para tomar una decision en cuanto a qué tipo de
negocio le gustaria iniciar. Ademas, usted tenia que decidir si empezaria
un negocio nuevo, compraria un negocio existente o compraria una
franquicia. Una vez tomada esa decision es la hora de escoger un local (o
base de operacion) para su negocio.

¢Como escoge una ubicacion?

Establecer su ubicacion no so6lo se limita a buscar propiedades comerciales disponibles y a
alquilar (o comprar) en el sitio mas conveniente. Se trata de un proceso para pensar con
detenimiento sobre su negocio y sobre las necesidades particulares que le servirdn para
atender eficazmente a sus clientes.

Una buena forma de comenzar este proceso es tomar las decisiones viendo el tipo de
negocio que usted planea operar y como la ubicacion respaldard las necesidades del
mercado al que quiere llegar. En otras palabras, ;Como su ubicacion afectara sus esfuerzos
para alcanzar a sus clientes?

31
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Tiendas de ventas al por menor

Si usted planea abrir una tienda de ventas al por menor en un local este necesita ser
accesible a sus clientes. La pregunta que debe hacerse es, “;Qué lugares estan disponibles
que son frecuentados por la clase de clientes que probablemente comprarian mis
productos?” El tipo de negocio de venta al por menor en el que usted esta definitivamente
determinara su decision.

Si usted abre una tienda de comestibles que se especializa en comidas latinas, debe
considerar ubicarse en un area con una poblacién predominantemente latina. Si vende
discos compactos de musica, probablemente necesitara ubicarse en un centro comercial o
un lugar con muchas tiendas que tenga un estacionamiento adecuado y mucho trafico
peatonal.

Por otra parte, si abre una tienda de emparedados para servir a estudiantes que toman clases
nocturnas, obviamente seria mejor ver si puede ubicarse en un area adentro de la institucion
educativa con cercania a las aulas

o Si usted esta comprando un negocio existente de ventas al por menor. El
negocio ya tendrd una ubicacion. Antes de comprarlo, debe determinar si el
local actual es una ventaja o desventaja para el negocio.

Si no estd comprando el inmueble/edificio, usted necesitara negociar un
acuerdo de arrendamiento/alquiler con el duefio. Asegurese que entienda los
términos del acuerdo antes de aceptarlo. Haga las siguientes preguntas
(Cuanto cuesta la renta? ;Por cudnto tiempo tendra efecto? ;Es renovable?
(Quién paga los gastos (mejoras del arrendamiento, mantenimiento,
reparaciones, servicios publicos, seguro, etc.)? Generalmente, es mejor que
un abogado vea su acuerdo de arrendamiento para que cualquier desacuerdo
se pueda resolver de antemano.

 Si usted va a montar un negocio al por menor nuevo. Ubicar su negocio en el
lugar correcto puede ser la cosa mas importante que deba hacer. No importa
cuan buenos sean sus productos, usted no los vendera a menos que pueda
atraer clientes que atraviesen su puerta.

Evalue su situacion. Haga una lista de sus requisitos de ubicacion: densidad
de poblacion, tendencias del trafico, acceso, zonificacion y permisos, precio,
etc. Luego puede empezar a buscar propiedades disponibles que cumplan esas
necesidades. Es probable que pueda hacer una investigacion de las
propiedades en la Internet. Como una alternativa, hay agentes comerciales
que se especializan en encontrar propiedades y le ayudan a negociar un
acuerdo de arrendamiento. También puede indagar con la camara de
comercio del area donde desea ubicarse.

o Si esta comprando una franquicia de venta al por menor. Usted ha debido

evaluar la franquicia en cuanto al concepto y producto. Ahora es el momento
de buscar un local. Este debe ser visible al flujo de trafico y tener acceso facil
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para la conveniencia de sus clientes. El propietario de la franquicia controlara
el area donde opera y probablemente le ayudard a decidir y negociar el local.

Mayoristas y fabricantes

Los mayoristas y fabricantes venden sus productos por mayor (con un descuento) a
vendedores minoritarios que a su vez venden esos productos a sus clientes. Por lo tanto, la
ubicacion no esta determinada por el mercado del consumidor. Las siguientes son algunas
de las preguntas que usted deberia hacerse antes de tomar su decision.

e ;Cudntos pies cuadrados requerira mi negocio?

e (Cuales son las opciones disponibles que funcionarian mejor para mi
negocio?

e ;Cudles son los precios por pie cuadrado de otros locales disponibles?
e ;Podran mis productos ser facilmente distribuidos en este lugar?

e (Si fabrico mis productos aqui estd permitida esta actividad en la
zona?

e ;Podré obtener todos los permisos que necesito para operar mi
negocio legalmente?

Empresas de servicio

Debido a la naturaleza de las empresas de servicio hay muchas alternativas respeto a la
ubicacion de las mismas. La ubicacion puede ser el lugar donde el servicio ocurre o puede
ser usada s6lo para propodsitos administrativos o puede ser una combinacion de ambos.

El local es usado para servir al cliente. Hay muchos negocios de servicio que
dependen completamente de poder servir a sus clientes en sus locales.
Ejemplos de estos negocios serian los consultorios médicos, salones de
belleza, tiendas de reparacion de zapatos y joyeria, tintorerias, guarderias
infantiles y consultores profesionales (legales y de contabilidad). Aunque
algunos de estos negocios de servicio podrian legalmente operar desde casa,
tal vez los duefios escogen una ubicacion comercial para ser percibidos con
mas credibilidad y de alta calidad por sus clientes.

En esos casos sus consideraciones estaran casi iguales a las de un negocio al
menudeo. Su local debe ser de facil acceso al cliente, especialmente si sus
clientes s6lo usan su servicio cuando la ocasion se presenta y su negocio
depende de atraer consistentemente nuevos clientes.

El local es usado sdlo para propdsitos administrativos. Estos negocios de
servicio no se reunen con sus clientes en sus locales. La oficina es usada so6lo
para efectuar el trabajo administrativo como la contabilidad y para establecer
citas con los clientes. Este puede ser el caso tipico si se tiene un servicio de
jardineria, limpieza de casas, plomeria, pintura u otro tipo de servicios de
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mantenimiento o reparacion. También se aplicaria si tuviera un negocio de
servicios ambulantes, como reparacion de malla metdlica, limpieza de
piscinas o abastecimiento de comida por encargo.

Si su local no es usado para reunirse con sus clientes, seria mejor considerar
un local barato que le servira adecuadamente a su negocio y que no requerira
mucho tiempo de viaje de su casa a su trabajo y viceversa.

Los negocios pequefios de servicio muchas veces pueden beneficiarse de
tener sus oficinas administrativas en casa. Sin embargo, algunas
municipalidades y condados tienen ciertas restricciones respecto a la
autorizacion de negocios que funcionan desde el hogar. Ademas, si usted
quiere tomar ventaja de la deducciones tributarias por el uso de una oficina
en casa necesitara seguir las reglas de la oficina de Recaudacion de Impuestos
(IRS, en inglés). Nota. Ver Capitulo 6, Empresa en el hogar.

La ubicacion virtual

La llegada y avances de la tecnologia ha dado lugar a otro tipo de ubicaciones: la ubicacion
virtual. Millones de negocios de productos y servicios ahora existen solo en la Internet.
Con este formato innovador no existen limites en cuanto a las maneras que puedan operar.

e Vendedores al por menor que escogen no usar establecimientos de ladrillo y
cemento (fisicos), colocan sus productos en sus propios sitios de la red
electronica y usan estrategias de mercadeo en linea para alcanzar y vender a
sus mercados deseados por medio de los carritos de compra virtuales.

¢ Filiales establecen sitios en la Web y venden los productos de otras personas
sin tocar las mercancias. S6lo hacen publicidad del producto, toman la orden y
usan al fabricante para surtirse de productos.

e Los profesionales del servicio virtual utilizan las paginas electronicas de la
compafiia y bases de datos de correo electronico para comercializar sus
servicios e informar a sus clientes sobre todo lo ultimo de la industria. Luego,
sirven a sus clientes via comunicaciones electronicas, muchas veces sin
conocerse cara a cara.

Una caracteristica interesante de los negocios virtuales es que el consumidor raramente sabe
(o le importa) qué hay detrds de la operacion comercial. Lo tnico que le importa al
consumidor es que el producto o servicio llene sus necesidades en términos de calidad y
puntualidad.

Las oportunidades son tan ilimitadas como la imaginacion en la mente de los empresarios
de hoy. He visto miles de empleados de medio tiempo contratados para trabajos de
construccion, transportacion de equipo pesado a través de estados, subastas gigantes son
efectuadas, automoviles son vendidos, apuestas son realizadas y cuanto tipo de transaccion
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comercial imaginable; todo organizado y tomando lugar desde oficinas virtuales en casas
particulares.

Ahora, con teléfonos inteligentes y otros mecanismos portatiles de comunicacion, los
negocios pueden comunicarse con los clientes y vendedores desde cualquier lugar que esté
dentro de los limites de conectividad inalambrica.

Tomar la decision final

Creo que ahora usted puede darse cuenta que escoger la ubicacion de su local requiere que
considere la naturaleza de su negocio, quiénes son sus clientes, como los alcanzard y como
su eleccion afectard su resultado final (ganancias).

Algunos negocios requieren un local comercial y otros son apropiadamente operados desde
locales fuera del medio o como negocios en el hogar. Unos determinaran que su mejor
opcion sera un local fisico realzado por una presencia en linea. Otros operaran en linea 100
por ciento.

Si su negocio crece o cambia usted puede reevaluar las necesidades de ubicacion. Lo mas
importante es hacer la mejor eleccion que pueda para sus necesidades iniciales de
ubicacion. Eso le ayudara a despegar y progresar en la direccion correcta.

[@* Nota. En el apéndice II, Formularios Vacios y Hojas de trabajo, pagina 183,
encontrarda una pagina para uso propio donde puede hacer un andlisis de la
ubicacion de su local.
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Negocio desde el hogar
¢Es el adecuado para usted?

Uno de los mercados que crecen mas rapido en Estados Unidos es el negocio
desde el hogar. Es interesante notar que uno de cuatro negocios situados en una
oficina o 4rea industrial empez6 en el hogar, incluyendo compaiifas conocidas
como Mary Kay, Hershey, Hewlett Packard, Lillian Vernon, Ford y Apple. Se
ha estimado que mds que 32 millones de americanos son autoempleados y
trabajan desde su casa. Esto no incluye a los que estaban trabajando a medio
tiempo mientras tenfan un trabajo “regular”. Estos sumaron més de 11 millones.

Los negocios desde el hogar cubren una vasta gama de ocupaciones e industrias. Un estudio
multiestatal conducido por un equipo de investigadores universitarios encontré que las cinco
ocupaciones predominantes son en las dreas de mercadeo/ventas (24%), contratos (15%),
mecanico/transporte (13%), servicios (12%) y profesional/técnico (12%). Otros estudios
produjeron distintos resultados, pero todos indican que los negocios en el hogar representan una
vasta gama de ocupaciones e industrias.

La tendencia hacia el establecimiento de negocios en el hogar ha ocurrido por varias razones. La
llegada de la edad electronica con sus computadoras, maquinas fax, fotocopiadoras y otra
tecnologia para la oficina ha hecho posible que casi cada familia pueda iniciar un negocio desde
el hogar. Las inseguridades del trabajo y los despidos han forzado a los empleados profesionales
a salir de las corporaciones. Muchas de estas personas desplazadas de cargos administrativos de
nivel medio han llevado sus habilidades al hogar para convertirlas en negocios viables dirigidos
desde oficinas en sus casas. El incremento de negocios en el hogar también ha sido influenciado
por consideraciones econdmicas como eliminacién de la renta (de un local) y deducciones
tributarias derivadas de tener una oficina en el hogar. Como una ventaja adicional, tener un
negocio desde el hogar permite a los padres quedarse en casa con sus familias, permite el
cuidado de los ancianos y se evitan costos adicionales que ocurren con permisos por ausencia
del trabajo.

37
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Los negocios desde el hogar pueden ser muy exitosos, aunque también se pueden convertir en
desastres o en intentos improductivos para iniciar un negocio. Para ayudarle a tener un buen
comienzo hemos dedicado este capitulo a unas de las consideraciones mds importantes que
contribuiran al éxito de su negocio desde el hogar.

¢Cual es la diferencia entre un negocio desde el hogar
con otros negocios?

Con la excepcidn del local, un negocio desde el hogar es igual a otros negocios. Todos los
otros asuntos se aplican, incluyendo la necesidad de un fuerte plan de mercadeo y fondos
suficientes. El factor determinante que favorece el operar desde el hogar serd que el mercadeo
de su negocio no sera afectado gravemente por la ubicacién fisica del mismo.

Ventajas Desventajas
Menos gastos generales Sentirse aislado
Flexibilidad de trabajo Necesidad de autodisciplina

¢Califica para una deduccion de impuestos por
tener una oficina en el hogar?

Para calificar para una deduccién por el uso de su casa como oficina, usted necesita usar esa
porcion de su casa exclusiva 'y regularmente para comerciar o hacer negocio y el mismo debe
ser su local principal para el negocio.

1. Uso exclusivo. Para pasar la prueba del uso exclusivo, necesita usar un drea especifica
de su casa sélo para relaciones comerciales o de negocio. El édrea usada para el
negocio puede ser un cuarto u otro espacio separado identificable. El espacio no
necesita estar marcado por una division permanente. Usted no retine los requisitos de
la prueba de uso exclusivo si usa el drea en cuestion tanto para propdsitos personales
como para el negocio. Excepciones aplican si usa parte de su casa para el
almacenamiento de inventario o muestras de productos o si usa parte de su casa para
una guarderia infantil.

2. Uso regular. Para pasar la prueba del uso regular necesita usar en forma permanente
un area especifica de su casa para su empresa. No retne los requisitos de la prueba si
el uso del drea es ocasional o incidental, aun si no usa esa drea para cualquier otro
proposito.

3. Uso comercial o0 empresarial. Para pasar la prueba del uso comercial o empresarial
necesita usar parte de su casa para relaciones comerciales o empresariales. Si usa su
casa para una actividad lucrativa que no es un comercio o una empresa no puede
obtener una deduccién por su uso comercial.

4. Centro principal de negocios. Usted puede tener mas de un local desde donde
conduzca su negocio, incluyendo su casa, para una sola relacion comercial o
empresarial. Para calificar para una deduccién de gastos por el uso de su hogar para su
negocio su casa debe ser su principal centro de relaciones comerciales o empresariales.
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La oficina en su casa calificara como su centro principal de negocios para deducciones
tributarias por gastos comerciales si:

e Lo usa exclusiva y regularmente para actividades administrativas o de
gestion de su comercio 0 negocio, y

e No tiene otro lugar fijo donde conduce considerables actividades
administrativas o de gestion de su comercio o negocio. Algunas de estas
actividades son:

- Facturar a clientes o pacientes.

- Llevar la contabilidad y documentos.
- Ordenar provisiones.

- Establecer citas.

- Remitir 6rdenes o reportes escritos.

Las siguientes actividades administrativas o de gestion efectuadas en otros
lugares no descalificardn la oficina en su casa como su centro principal de
negocios.

- Otros conducen actividades administrativas o de gestién de su negocio
desde lugares distintos a su casa. (Por ejemplo, otra compaiiia hace las
facturas para su empresa desde su propio centro de negocios)

- Conduce actividades administrativas o de gestién desde lugares que no
son lugares fijos y que estdn fuera de su casa, como en un automévil o
la habitacién de un hotel.

- Ocasionalmente conduce minimas actividades administrativas o de
gestion en un lugar fijo fuera de su casa.

- Conduce considerables actividades de negocio no administrativas o de
gestioén en un lugar fijo fuera de su casa. (Por ejemplo, se retine con o
provee servicios a clientes o pacientes en un lugar fijo de la empresa,
fuera de su casa.)

- Tiene espacio apropiado para conducir actividades administrativas o
de gestion fuera de su casa, pero en su lugar escoge usar la oficina en
su casa para esas actividades.

Otras pruebas. Las reglas para el “centro principal de negocio” no afectardn las otras
normas que usted necesita cumplir para reclamar los gastos por el uso de su negocio
desde el hogar. Atln asi necesitard usar la parte empresarial de su casa exclusiva y
regularmente para comercio o negocio. Si usted es un empleado, el uso empresarial de
su casa deberd ser usado para la conveniencia de su empleador. Adicionalmente, su
deduccion tal vez serd limitada si su ingreso bruto por el uso de la oficina en su hogar
es menor que los gastos totales de su negocio.

Lugar para atender pacientes o clientes. Si atiende o se retine con pacientes o
clientes en su casa en el proceso normal de su negocio, aunque también haga negocio
en otro lugar, puede descontar sus gastos por usar su casa exclusiva y regularmente
para el negocio si cumple con las siguientes normas:
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e Si se reune fisicamente con pacientes o clientes en su local. La parte de su
casa que usa exclusiva y regularmente para estas citas no necesita ser su
lugar principal de negocio.

e FEl uso de su casa es sustancial e integral para operar su negocio.

Nota. Usar su casa para citas ocasionales y Illamadas telefonicas no lo
calificard para una deduccion tributaria del negocio desde el hogar.

6. Espacio separado. Usted puede descontar los gastos (segiin el limite de deduccién)
por un espacio separado e independiente, como un estudio, garaje o granero, si lo usa
exclusiva y regularmente para su negocio. El espacio no necesita ser su centro
principal de negocio ni un lugar donde se retine con pacientes o clientes.

1@»—: Para ayudarle

“:Puede descontar el uso del negocio de sus gastos de casa?”
En la pagina 47 usted encontrard un organigrama que le ayudard a determinar si
calificara por una deduccion por tener su oficina en casa.

Formulario 8829 del IRS: Gastos para el uso del hogar para negocio.
Para su conveniencia, usted puede ver en la pagina 48 un ejemplo del formulario del IRS
ya lleno usado para presentar deducciones por el uso del hogar para hacer negocio.

Calculando su deduccion

Después de determinar que cumple con las pruebas que lo califican para una deduccién por
usar su casa como oficina, puede calcular cuanto puede descontar. Necesitard determinar el
porcentaje del espacio de su casa usado para el negocio y el limite en la deduccion.

Porcentaje del negocio

Para determinar la deduccién por el uso de su casa para negocio, usted necesita comparar el
tamafio de la parte de la casa que usa para el negocio y restarla del total de la casa para
obtener el porcentaje que usa para el negocio. Los siguientes son dos métodos usados
cominmente para obtener el porcentaje.

e Dividir el drea (longitud multiplicada por el ancho) usada para el
negocio por el area total de su casa.

e Si los cuartos en su casa son del mismo tamafio mds o menos, puede
dividir la cantidad de habitaciones usadas para el negocio por la cantidad
total de las habitaciones en su casa.

Por ejemplo, si su casa mide 2 mil pies cuadrados y usa 500 pies cuadrados para su
oficina, se puede descontar el 25 por ciento de los gastos como renta, hipoteca, interes,
depreciacion, impuestos, seguro, Sservicios, reparacion, etc. También hay otras
cuestiones para considerar refiriéndose a las legalidades de las deducciones. Necesitard
usar tiempo para familiarizarse con ellas.
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Uso parcial del ano

No se pueden descontar los gastos incurridos por el uso del negocio en casa durante las
épocas del afio que usted no usé su casa para propositos empresariales. Considere sélo sus
gastos por la porcién del afio en la que se usé la casa para el negocio.

Limite de deduccion

Si el ingreso total del uso del negocio en su hogar es igual o excede los gastos totales del
negocio (incluyendo depreciacion), usted puede deducir todos los gastos del negocio
relacionados al uso de su casa. Si su ingreso total del uso del negocio es menor que sus gastos
totales del negocio, su deduccién de otros gastos no deducibles, como el seguro, servicios y
depreciacion, destinados al negocio, son limitados. (Ver Publicacion 587 del IRS para una
explicacién minuciosa.)

Deduccion de gastos

Si usted califica para descontar los gastos por el uso de su casa para negocio, también deberd
dividir los gastos de operacion de su casa entre el uso personal y empresarial.

Tipos de gastos

La parte de sus gastos por operacion de la casa que usted puede usar para obtener su
deduccidn depende lo siguiente:

e Si el gasto es directo, indirecto o no relacionado.

e El porcentaje de su casa usada para el negocio.

Descripciones y ejemplos de gastos directos, indirectos y no relacionados son:

Directos (gastos so6lo para la parte de su casa que usa para negocio): pintura o
reparaciones s6lo en el drea usada para el negocio. Estos gastos son
completamente deducibles (sujeto al limite de deduccién). La excepcion es que
pueden ser s6lo parcialmente deducibles en el caso de las guarderias.

Indirectos (gastos para mantener y manejar su casa entera): seguro, servicios y
reparaciones generales. Estas deducciones se basan en el porcentaje de su casa
que usa para el negocio.

No relacionados (gastos s6lo por las partes de su casa no usadas para el
negocio): cuidado del césped o pintar un cuarto que no se usa para el negocio.
Estos gastos no son deducibles.

Ejemplos de gastos

Ciertos gastos son deducibles si usa o no su casa para su negocio. Si declara que los gastos de
la casa fueron usados para el negocio, use el porcentaje de los gastos usados para hacer
negocio para calcular el uso empresarial de las deducciones tributarias de la casa. Estos gastos
incluyen lo siguiente:
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e Impuestos de bienes inmuebles
e Interés deducible de la hipoteca

e Pérdida por accidente

Otros gastos son deducibles sélo si usa su casa para su negocio. Puede usar el porcentaje del
negocio de estos gastos para calcular el uso empresarial de las deducciones tributarias de la
casa. Estos gastos generalmente incluyen (pero no se limitan a) lo siguiente:

e Depreciacion (ver regulaciones)

e Seguro

¢ Renta

e Reparaciones

e Sistema de seguridad

e Utilidades y servicios

Consejo tecnologico

Transferir e imprimir
IRS Pub. 587: Uso del hogar para hacer negocio

El IRS tiene una publicacién de 31 paginas que le ofrece extensa informacién
sobre cuestiones relacionadas al uso de su casa para hacer negocio. Trata
asuntos como: calificar para una deduccion, calcular deducciones, descontar
los gastos, depreciaciéon de su casa, instalaciones para guarderia, venta o
intercambio de su casa, muebles y equipo para la empresa, guardar archivos,
etc. Ademads contiene hojas de trabajo que le ayudardn a determinar su propia
deduccion.

Publicacion 587, Uso del hogar para hacer negocio (incluido el uso por
proveedores de guarderia). Puede ser bajado de la Internet: www.irs.gov
Seleccionar “Forms and Publications” (Formas y Publicaciones) del menu a
la izquierda. Luego escoger “Download forms and publications” (Bajar
formas y publicacones) de: = nimero de publicacion.

Nota. Para leer y/o imprimir la publicacion necesitard Acrobat Reader, un
programa de software que esta disponible gratis en el sitio Web de Adobe
(www.adobe.com). Baje la publicacion, abra Acrobat Reader, y luego abra
el archivo transterido.

Aumente sus posibilidades de éxito

Si va a operar desde su casa, hay varias cosas que puede hacer para asegurarse que serd mas
exitoso. Por mucho tiempo las oficinas en la casa han estado bajo escrutinio por quienes desean
cuestionar su credibilidad. En las siguientes péaginas discutiremos algunas cuestiones que
probablemente hagan la diferencia entre éxito y fracaso.
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Organice su espacio de trabajo

Separar su espacio de trabajo no sélo es un requisito del IRS sino un elemento necesario para
cualquier negocio. Es importante entender que un negocio en el hogar es igual a un negocio en
un lugar comercial, con la excepcidn de algunas consideraciones tributarias especiales. Esa es
exactamente la manera en que debe tratarlo.

Organice su espacio de trabajo en una forma eficiente y elimine objetos que no son del trabajo
para que no esté tentado a mezclar los dos durante las horas de trabajo. Si usa su garaje para
manejar una tienda de reparacion de maquinas para cortar césped o pasto, no la use para
guardar automoviles, bicicletas, un congelador y ropa vieja. Si tiene una oficina en su cuarto de
entretenimiento, deshigase del televisor, mesa de billar, mdquina de hacer ejercicios y tabla de
planchar. Cuando un cliente cruce la puerta de su oficina debe sentirse como en la oficina de
una empresa.

Cuide las responsabilidades legales

Un negocio que funciona desde el hogar tiene los mismos requisitos legales que cualquier otro
negocio. Necesitard una licencia de negocio, DBA (declaraciéon del nombre del negocio),
permiso para vender, etc. Nunca debe mezclar sus finanzas del negocio con sus finanzas
personales. Necesitard montar un sistema efectivo de archivado de libros de contabilidad y
necesitard encontrar un contador profesional que le puede ayudar a maximizar sus beneficios
tributarios y a preparar su declaracion tributaria final. Necesitard una cuenta separada de banco
y una linea telefonica del negocio. Necesitard seguro de negocio adaptado a sus productos y
servicios.

En otras palabras, suponga que acaba de abrir un negocio en un local comercial y haga las
mismas cosas que tendria que hacer para echar a andar su negocio.

Establezca el horario de oficina

Es de suma importancia que usted establezca el horario regular de oficina. Es dificil obtener
credibilidad, pero especialmente si trabaja en su casa. Sus clientes lo tomardn mds en serio si
ven que lo maneja con un horario establecido. Si usted no esta disponible cuando llaman, usted
vera que pronto sus clientes estaran buscando otros lugares para el mismo servicio o producto.

Si usted debe estar fuera de su negocio durante horas regulares de oficina, asegurese de
proporcionar formas para dejar mensajes y devuelva las llamadas de sus clientes. Invierta en
un buen sistema de contestador automético y deje un mensaje claro que indique cuando
regresard a su oficina, asegurandole al cliente que le devolvera la llamada.

Conocia a un duefio de negocio que continuamente dejaba el mensaje, “Estoy fuera de mi
oficina en este momento y regresaré en dos horas”. El problema era que el cliente no sabia
cuando se dejo el mensaje o cuando terminarian las dos horas. Un mensaje mejor habria sido,
“Tengo una cita con un cliente y estaré en mi oficina de nuevo a las 2 de la tarde”. También
asegurese de pedir un nombre y nimero telefénico y ofrezca devolver la llamada.

Proteja sus horas de trabajo

Inférmele a su familia y amigos que usted es serio sobre su negocio y que necesitard trabajar
sin interrupciones. Por alguna razén, un negocio en el hogar usualmente es percibido como el
lugar donde los visitantes pueden entrar y quedarse para visitas amistosas. Nunca pensarian ir a
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una oficina corporativa por una taza de café, pero jsin duda usted aceptaria un descanso en sus
horas de trabajo! Cémo deseariamos recibir una moneda de cinco centavos por todas las veces
que hemos debido trabajar hasta tarde en la noche porque amigos bien intencionados decidieron
que necesitdbamos su compafiia durante el dia.

Desgraciadamente, este es uno de los problemas mads serios con los que uno se tropieza en los
negocios que funcionan desde el hogar y un problema dificil de resolver. Esto no sélo aplica a
familia y amigos, sino a aquellos clientes que estdn ansiosos por establecer una relacién
amistosa. Hemos usado cada truco que sabemos para deshacernos de visitantes indeseados sin
ofenderlos. Hemos recurrido a inventar citas inexistentes, llamar el uno al otro desde un
teléfono en otro cuarto, encaminar al cliente lentamente hacia la puerta y cualquier otro método
imaginable. Cuando todo esto fracasa diga la verdad y tal vez funcione.

Proteja sus horas libres

Ademds de proteger sus horas de oficina, también necesitard decidir qué dias y horas desea
cerrar el negocio y prométase a si mismo que los usard para actividades que no sean de trabajo.
De hecho, proteja ese tiempo libre con su propia vida.

Asegirese de informarle a sus clientes cual es su horario de oficina. Si ellos quieren llegar
durante sus horas libres, digales con amabilidad y firmeza que el negocio estd cerrado. La
mayoria lo respetardn y regresardn durante las horas regulares de oficina.

Al fin de su dia de trabajo, active su contestador automético y cierre la puerta de su negocio.
Planee actividades con su familia o amigos y trate de no abrumarlos con sus problemas de
trabajo. La idea es divertirse y darse a si mismo un descanso. Si nunca tiene la oportunidad
escaparse de su negocio es probable que muy pronto se sienta abrumado y cansado de €l.

Seria ingenuo suponer que un propietario de negocio nunca necesita trabajar horas extras para
procurar que el negocio prospere. Haga lo que tenga que hacer para manejar su negocio, pero
no permita que el negocio lo maneje a usted y tampoco permita que su negocio lo canse tanto
que le cause problemas con las personas que le importan. Recuerde, jPoseer su propio negocio
debe ser algo positivo en su vida!

Sea auto-disciplinado

El poseer su propio negocio requiere mucho tiempo y esfuerzo. Hemos escuchado a potenciales
propietarios de negocios decir que van a dejar de trabajar ocho horas diarias para tener su
negocio propio y tener la libertad de establecer su propio horario. Es verdad que usted puede
determinar sus horas, sin embargo, trabajar por si mismo probablemente serd equivalente a
tener dos trabajos, por lo menos durante los primeros tres o cuatro afios hasta que el negocio
funcione bien. Por esa razdn, es necesario desarrollar un alto grado de autodisciplina.

Esté dispuesto a trabajar largas horas cuando sea necesario. Si es necesario un esfuerzo extra
para terminar un trabajo, tendrd que hacerlo. Decida qué horario estd dispuesto a trabajar y
cimplalo. No caiga en la trampa de pensar que estd libre. Usted es su propio jefe y deberd
tratarse a s mismo de la misma forma como trataria a un empleado.

Vistase para el éxito

Sélo porque trabaja en casa no deberd ser una excusa para vestirse mal. Cada tipo de empleo
tiene un modo aceptable de vestirse que debe ser adoptado. Una empresa en el hogar es el
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blanco perfecto para una avalancha de clientes 24 horas al dia. Llamaran por teléfono y tocaran
el timbre de la puerta siete dias a la semana de sol a sol, incluidos los dias feriado. Nadie puede
ver su apariencia cuando esta al otro lado del teléfono, pero si va a abrir la puerta luzca como
una persona de negocios. Si su cliente va a tener confianza en sus productos o servicios, €l o
ella primero deben tener confianza en usted. Usted es su mejor propaganda.

Sea confiable

Los negocios que funcionan desde el hogar representan un gran segmento de la mano de obra
de hoy y es también una fuerza poderosa en la economia. Debido a la tecnologia moderna casi
cada tipo de negocio imaginable se maneja desde una oficina en casa en algin sitio.
Desgraciadamente, esos mismos negocios en casa son frecuentemente considerados como
“pequeifios pasatiempos”’. Nosotros dos tuvimos empresas en el hogar por mucho tiempo antes
de empezar a impartir clases de negocio y escribir y publicar libros de negocio. Probablemente,
seria imposible contar las muchas veces que nos dijeron que teniamos un pasatiempo
maravilloso. Nos gustaban nuestros negocios, pero podemos asegurarles que nuestras razones
para estar en el negocio las pesdbamos en délares asi como en diversion.

La verdad es que un propietario de un negocio desde el hogar necesitard invertir mucho
esfuerzo extra para ganar credibilidad y atraer clientes. Muchas organizaciones profesionales
de negocio, incluyendo las cdmaras de comercio, estdn formando grupos de apoyo para ayudar
a superar este estigma. En tanto, el profesionalismo es la tinica arma que puede ser usada
efectivamente para superar las ideas equivocadas sobre la seriedad de este importante esfuerzo
econémico.

Un dltimo recordatorio

e Verificar las leyes de zonificacion para asegurarse que puede operar su
negocio en su casa en forma legal.

e Sea auto-disciplinado y no permita distracciones.
o Establezca horas fijas y un ambiente profesional.
o Tenga un espacio dedicado a su negocio.

e Vistase bien para el trabajo.

o Asegirese que tiene el apoyo tecnoldgico y accesorios, sin excederse
(méaquina fax, linea telefénica separada, fotocopiadora, computadora,
contestador automético profesional, etc.)

e Aseglrese que su negocio es compatible con la pdliza de propietario de
vivienda; fijese si incluye cobertura comercial como una opcién.

e Mantenga archivos eficientes
¢ NUNCA mezcle las cuentas de su casa y las del negocio.
o Establezca una red social para evitar el aislamiento.

e Tenga una buena relaciéon con sus vecinos y sea sensible a entregas,
estacionamiento de clientes, etc.

¢ Mantenga una red familiar de apoyo.
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iAdvertencia del IRS!

Estratagemas para evitar pagar impuestos
de negocios que funcionan desde el hogar

El IRS ha alertado a los clientes respeto a planes de negocios que funcionan desde el hogar
que aparentan ofrecer “alivio” tributario. En realidad, ellos proporcionan mal consejo a

contribuyentes incautos que, si los siguen, resultan en evasion impropia de impuestos.

Promotores de estas estratagemas alegan que los contribuyentes pueden descontar mucho, o
todos sus gastos personales como gastos del negocio al establecer un negocio falso en el
hogar. Pero el cédigo de impuestos establece firmemente que debe existir un negocio con

proposito claro de ganancias para generar y reclamar gastos permitidos al negocio.

Algunos ejemplos de gastos personales que no son deducibles, pero que cominmente son
reclamados como gastos de negocio con el propdsito de evadir impuestos de negocios desde

el hogar incluyen:

Cualquier plan de impuesto que alegue que una persona puede deducir lo que
normalmente serian gastos personales debe ser considerado como muy sospechoso.
Contribuyentes que tienen preguntas sobre este tema o deseen denunciar posibles fraudes
pueden llamar al 1-866-775-7474. Ademds, pueden contactar al IRS enviando un email

Deducir todo o gran parte del costo y operacién de una residencia personal.
Por ejemplo, colocar un calendario, escritorio, archivero, teléfono u otras
cosas relacionadas a un negocio en cada habitacién no aumenta la cantidad
que puede ser deducida.

Deducir una porcién del pago total de la casa no se permite si el negocio no
es real.

Pagar a sus niflos un salario por servicios, como contestar teléfonos, lavar
carros u otras tareas y luego descontar estos costos como un gasto de negocio
no es real.

No se permite la deduccién de gastos de educacion del salario erréneamente
pagado a nifios como empleados.

No se permite deducir gastos excesivos de carro y camioneta cuando el
vehiculo sirve para uso personal y de negocio.

No se permite deducir muebles personales, equipo de entretenimiento de la
casa, juguetes de los nifios, etc.

No se permite deducir viajes personales, comidas y la diversiéon bajo la
apariencia que “todo el mundo es un cliente posible”.

a: irs.tax.shelter.hotline @irs.gov.
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Junta de Ecualizacion Estatal (SBE)
| I Emite permisos de vendedor a T l
| Fabricante J | Comerciante | | Proveedor | |  Detallista | | Reparador |
Fabricante
{ [ s 1 1
| Comerciante | | Proveedor | | Detallista | | Detallista | Detallista
l I l
Vende a Vende a Vende a Vende a Vende a
I I | | |
: : Consumidor Otro uso que
Detallista Reparador Consumidor I B s o Rl revgnta I
Venlde a Vende a
Consumidor
Partes tributables

Consumidor

si son mas del
10% de la factura

por reparacion
Impuestos Impuestos Impuestos Impuestos Impuestos
o Responsabilidad del Responsabilidad No se pagan o -
Respopsabllldad del reparador de: del detallista recaudan impuestos Responsa_bllldad
detallista recaudar silos uctos del detallista de
4 (1) Pagar y declarar recaudar del A
del consumidor y triouestos €n parios e son enviados por reportar compras
ar a la SBE s s consumidory servicios de y pagar a la SBE
pag igual al 10% o menos, y pagar a la SBE mensajeria regulares
(2) Recaudar y declarar
impuestos en partes
mayores al 10%
|

a
|

Todos los vendedores: Declarar y pagar
impuestos recaudados (o vencidos)

Junta de Ecualizacion Estatal I

Nota. Cuando un fabricante vende a un detallista de otro estado, quien a su vez vende a un consumidor en ese
estado, el detallista recauda y paga a ese estado el impuesto sobre ventas. Si se envia directamente al consumidor
del otro estado (via servicio de mensajeria regular), no se recaudan o pagan impuestos sobre ese producto.
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IRS Form 8829

Expenses for Business Use of Your Home

- 8829

Department of the Treasury
Internal Revenue Service

Expenses for Business Use of Your Home

» File only with Schedule C (Form 1040). Use a separate Form 8829 for each
home you used for business during the year.

(99) P> See separate instructions.

OMB No. 1545-0074

2007

Attachment
Sequence No. 66

1

w

N O

8

10
1
12
13
14
15
16
17
18
19

LEBVYIYRRBRNSY

32
33
34
35

37
38
39
40
41

42
43

Name(s) of proprietor(s)

Your social security number

Part of Your Home Used for Business

Area used regularly and exclusively for business, regularly for daycare, or for storage of inventory

or product samples (see instructions) . 1

Total area of home 2

Divide line 1 by line 2. Enter the result as & percentage L3 | %

For daycare facilities not used exclusively for business, go to Ilne 4. AII others go to Ime 7

Multiply days used for daycare during year by hours used per day 4 hr.

Total hours available for use during the year (365 days x 24 hours) (see instructions) 5 8,760 hr.

Divide line 4 by line 5. Enter the result as a decimal amount . . 6

Business percentage. For daycare facilities not used exclusively for busmess multiply line 6 by

line 3 (enter the result as a percentage). All others, enter the amount fromline3 . . . . » 7 %
Figure Your Allowable Deduction

Enter the amount fro

home and shown on

i ao)  Este formulario (en inglés) es solo con el

completing lines 9-2
Casualty losses (se

Deductible mortga

Real estate taxes (

Add lines 9, 10, an
Multiply line 12, col
Add line 12, columi
Subtract line 14 from
Excess mortgage ir

esta disponible en espanol.

Este formulario en particular, le pide
informacion especifica sobre lo siguiente:

pedance e Area de su casa usada como negocio
Repairs and mainte versus area total de la casa
Utilities

¢ Gastos de la casa (como seguro,
préstamos, utilidades, pérdidas,
etc.)

Other expenses (se
Add lines 16 throud
Multiply line 22, col
Carryover of operatj
Add line 22 in colur]
Allowable operating|
Limit on excess ca:

Excess casualty Ioj
Depreciation of you
Camyover of excess cag
Add lines 28 througd
Allowable excess ¢
Add lines 14, 26, ai
Casualty loss portid

e Depreciacion de la casa

¢ Transferencias de gastos no
permitidos el proximo afo

Web del IRS.

propositos de ilustracion. Este formulario no

Este formulario se puede encontrar en el sitio

Allowable expenses for business use of your home. Subtract line 34 from line 33. Enter here and

on Schedule C, line 30. If your home was used for more than one business, see instructions » 35
Depreciation of Your Home

Enter the smaller of your home's adjusted basis or its fair market value (see instructions) 36

Value of land included on line 36 37

Basis of building. Subtract line 37 from line 36 . 38

Business basis of building. Multiply line 38 by line 7 . 39

Depreciation percentage (see instructions) . 40 %

Depreciation allowable (see instructions). Multiply Ilne 39 by Ilne 40 Enter here and on Ime 29 above 4 ]
Carryover of Unallowed Expenses to 2008

Operating expenses. Subtract line 26 from line 25. If less than zero, enter -0- . . 42

Excess casualty losses and depreciation. Subtract line 32 from line 31. If less than zero, emer 0- 43

For Paperwork Reduction Act Notice, see page 4 of separate instructions.

Cat. No. 13232M
@ Frinted on recycted paper

Form 8829 (2007)
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Escoja su estructura legal

Cuando inicie su negocio deberd seleccionar su estructura legal. Este
capitulo le ayudard a entender y tomar las decisiones necesarias, lo
introducira a la definicion, beneficios y riesgos de las siguientes entidades
legales:

Propietario unico
Sociedad
Corporacion S

Corporacion

D NI NI NN

Sociedad de Responsabilidad Limitada
(SRL o LLC en inglés)

(Su negocio tendra la estructura legal de propietario unico, sociedad, corporacion S o
sociedad de responsabilidad limitada? Antes de tomar esa decision usted debe formularse
algunas preguntas basicas respeto al negocio y a su propia situacion personal. Responder
a las preguntas en la siguiente pagina le ayudard a tomar una decision inteligente.

49
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e /Qué tipo de negocio iniciard?

e ;Qué tan pequeno (o grande) sera el negocio?

e ;Cuantos propietarios habran?

e /Quién tomara las decisiones por la compaiia?

e Donde (geograficamente) hara negocios?

e /Necesitara capital de un prestamista o inversionista?

e ;Cuales son los riesgos de responsabilidad del negocio?
e /Qué tipo de activos personales tiene usted?

e ;Necesitara proteger del negocio esos activos personales?

¢Necesita ayuda profesional?

Si su compaiia adoptara una estructura legal distinta a la de un propietario Unico, le sugeriria
que por lo menos consulte con un profesional (abogado de negocios o contador de negocios)
para ayudarle a escoger y a formar legalmente su entidad de negocio. Esto puede ayudarle a
evitar muchos problemas en el futuro.

Por ejemplo, en el mundo actual muchos empresarios nuevos forman sociedades con sus
amigos y compaiieros, pero fracasan en definir claramente los términos de la sociedad. Es un
hecho bien conocido que la mayoria de las sociedades no funcionan por varias razones: falta
de responsabilidades definidas, fracaso de los socios para contribuir con un esfuerzo
equilibrado, desacuerdo sobre gastos, socios que desean salirse del negocio, etc. Un acuerdo
de sociedad bien formalizado explicara las contribuciones y responsabilidades de los socios y
anticipa una disolucion equitativa en caso de que ocurra.

Otro ejemplo es usar los servicios de un profesional para que le ayude a escoger entre las
estructuras corporativas. Muchas compafiias nuevas deciden por si mismas que adoptaran la
estructura legal de sociedad de responsabilidad limitada (limited liability company o LLC),
que es una entidad estatal. Las leyes que gobiernan esta estructura legal tienen muchas
variaciones de un estado a otro. Si su compaiiia intenta operar en todos los Estados Unidos o
internacionalmente, quiza seria aconsejable incorporarla bajo la ley nacional. Un profesional
puede ayudarle a tomar la decision correcta.

Nota. Aunque usted puede cambiar posteriormente la estructura legal de su
compaiiia, es menos caro y consume menos tiempo tomar esta decision desde el
principio. Ademas, recuerde que cambiar la estructura legal de propietario tnico (o
sociedad) a una corporacion es mas facil que cambiar de una corporacion a una
estructura legal mas simple.

Sobre las estructuras legales

La decisioén que usted tome requiere que entienda la definicion de cada tipo de estructura
legal, sus beneficios y riesgos y como afectarian su negocio y su situacion personal.

Tabla de Contenidos |



Capitulo 7 / Escoja su estructura legal 51

1. Propietario tnico

Usted es el propietario Unico si usted trabaja para si mismo y es el Unico propietario de un
negocio no incorporado. Declare sus ingresos, gastos, y ganancias netas de su negocio o
profesion en un Formulario C (Schedule C) y preséntelo con su Formulario regular 1040
de su declaracion de impuestos. No hay un efecto tributario si usted transfiere dinero a o
de su negocio. Los propietarios unicos pagan cada trimestre al Servicio de Recaudacion
de Impuestos (IRS) impuestos de ingresos estimados y de autoempleo, con base en
ingresos netos del negocio.

Beneficios

o Es la forma mas facil de estructura legal. Convertirse en propietario inico
no requiere un acuerdo legal. Si presenta un DBA (declaracion del nombre
del negocio) y obtiene una licencia de negocio del gobierno de su ciudad o
condado, se le considerara como propietario inico.

o Usted es el unico propietario del negocio. Como el unico propietario, usted
obtiene el 100% de las ganancias del negocio (o pérdidas). También tiene
el poder de tomar todas las decisiones y aceptar todas las responsabilidades
respeto al negocio.

o Usted paga impuestos como un individuo. El negocio mismo no paga
impuestos. Las ganancias (y pérdidas) de un propietario Unico son
presentadas como ingresos de un negocio en su declaracion personal de
impuestos y son calculadas con otros ingresos y deducciones de acuerdo a
la tasa tributaria apropiada.

» Hay menos regulaciones del gobierno. Algunas estructuras legales deben
seguir extensas regulaciones gubernamentales durante su operacion. Si un
propietario unico estd autorizado y presenta declaraciones de impuestos,
generalmente no hay otras regulaciones relacionadas a la estructura legal.

Riesgos

« Toda la responsabilidad es suya. Sobre usted recae toda la responsabilidad
de todo lo que ocurra con su negocio. Usted es la persona que toma las
ultimas decisiones y también asume toda la responsabilidad por el
resultado de esas decisiones. Esta desventaja puede ser mitigada a medida
que el negocio crece, utilizando asesores y designando ciertas tareas a
empleados que tengan las capacidades adecuadas. Si usted fracasa en el
crecimiento de su negocio y no puede tener mas que un empleado, usted
necesitara cubrir todas las areas como contabilidad, mercadotecnia,
atencion al cliente y todo lo relacionado con el ofrecimiento de sus
productos y/o servicios.

o Usted es el unico responsable de la deuda de su negocio. Usted es el unico
responsable de todas las deudas del negocio. Esto significa que sus activos
personales (capital variable de su casa o “equity”, ahorros, vehiculo, etc.)
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se arriesgan si su negocio adquiere una deuda que esté¢ fuera de su
capacidad de pago.

« Financiamiento puede ser dificil de obtener. Porque su negocio depende de
una sola persona, un banquero o inversionista podria estar menos dispuesto
a darle un préstamo o invertir fondos en su compafia. Si Usted recibe
financiamiento, usted personalmente sera responsable del pago.

o El negocio depende de su habilidad para operarlo. Si no tiene otras
personas que estén capacitadas para operar el negocio en su ausencia, esto
puede ser desastroso. Es mas, si usted falleciera el negocio deja de existir
como una entidad legal.

Sociedad

Una sociedad es la relacion entre dos o mas personas que se juntan para operar un
comercio o negocio, con cada persona contribuyendo dinero, propiedad, trabajo o
habilidades y cada uno espera compartir las ganancias y pérdidas del negocio.

Las ganancias de una sociedad no se incluyen en los impuestos de la misma. Cada socio
necesita tomar en cuenta su parte individual de ganancias (o pérdidas) de la sociedad y
hacer su propia declaracion de impuestos sobre la renta (si es distribuida o no). El
negocio presenta el Formulario 1065 para sus impuestos anuales, aunque este documento
es simplemente una declaracion tributaria informativa. La parte de ganancias distribuida
a cada socio normalmente se incluye en los calculos de ingresos de autoempleo.

Las sociedades pueden tener socios generales y limitados.

o Los socios generales estan activos en el control del negocio. Comparten el
financiamiento, la toma de decisiones y responsabilidades de gestion segun
los términos explicados en el acuerdo de la sociedad. Ademads, comparten
la responsabilidad.

o Los socios limitados generalmente son contratados por una compaiiia para
ayudar a incrementar el capital del negocio. Si los socios limitados no
participan en la gestion ni el control del negocio, no comparten la
responsabilidad. Los socios limitados son gobernados por el acuerdo
contractual que explica los términos para la infusion de capital, retorno en
inversion y términos de la salida.

No forme una sociedad sin un acuerdo de sociedad. Este es un buen momento para
indicar que cada sociedad debe tener un acuerdo de sociedad formal, por escrito. La ley
de sociedades uniformes (Uniform Partnership Act o UPA) es una ley (adoptada en todos
los estados excepto Louisiana) que establece las reglas legales basicas aplicables a
sociedades. Para explicar los detalles que aplican a la relacion del negocio, es
imperativo que los socios escriban y firmen un acuerdo de sociedad. Una forma general
puede ser obtenida en la Internet o en cualquier tienda de articulos de oficina. Si no
quiere consultar a un abogado, Nolo Press tiene un libro de autoayuda sobre las
legalidades de una sociedad que lo guiara en el proceso y le ayudarda a entender los
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téerminos y condiciones. Algunas de las cosas que necesitan estar cubiertas son:
acciones de capital variable, contribuciones financieras, distribucion de ganancias y
pérdidas, capital contribuido y activos, responsabilidades de gestion y trabajo de los
socios, provisiones para la salida de un socio debido a muerte, incapacidad o deseo,
métodos para resolver disputas, la duracion del acuerdo y términos para la disolucion
del negocio.

Beneficios

o Es facil formar una sociedad. Si presenta un DBA (declaracion de un
nombre ficticio) y obtiene una licencia de negocio del gobierno de su
ciudad o condado, su sociedad generalmente es considerada como
establecida. Como sucede con un propietario Unico, si una sociedad
presenta la informacion requerida y otras declaraciones de impuestos,
generalmente no hay otras regulaciones relacionadas a la estructura legal.

o Socios comparten la responsabilidad del negocio. A diferencia de los
propietarios Unicos, los socios tienen la ventaja de poder dividir la carga
de trabajo, combinar habilidades, compartir ideas y tomar decisiones que
ayuden al negocio a obtener mas ganancias.

« Sociedades tienen mas acceso a fondos. Tener dos o mas individuos
contribuyendo dinero para operar el negocio siempre ayuda. Ademas, si
el valor de posesiones personales de los socios es significativo, la
sociedad probablemente tendra mas éxito en atraer fondos de prestamistas
o inversionistas.

« Los socios, no la sociedad, pagan impuestos. El negocio mismo no paga
impuestos. Porciones distributivas de las ganancias (pérdidas) de una
sociedad son presentadas como ingresos de un negocio en las
declaraciones personales de impuestos de los socios y son calculadas con
sus otros ingresos y deducciones bajo la tasa apropiada.

Riesgos

o La disolucion de una sociedad puede ser dificil. Aunque no es requerido
por la ley, es sabio tener un acuerdo de sociedad formal por escrito que
explique las contribuciones y responsabilidades de cada uno de los socios
y que estipule que un socio pueda salirse de la sociedad, comprar parte de
la sociedad o vender parte de la misma a los otros socios.

» Socios con mas capital variable o activos tienen mas que perder. Si el
negocio fracasa, los socios con mayor capital variable o activos
personales tienen mas que perder.

o Las ganancias le pertenecen a todos los socios segun la porcion de capital
variable. El negocio debera obtener suficientes ingresos para apoyar cada
uno de los socios. Los socios necesitan estar de acuerdo sobre cuando y
qué porcion de sus ingresos debe ser conservada para operar la compaiiia
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y cuando y qué porcion debe ser distribuida como ingresos de los
propietarios.

o Socios estan limitados por las decisiones de otros socios. La naturaleza
de una sociedad es que todos los socios generales* tienen el derecho de
actuar a nombre de la compaifiia. A menos que se acuerde de otra manera,
los socios pueden hacer contratos individuales, gastar dinero, prestar
dinero, etc., y los otros socios estaran obligados por esas decisiones.

3. Corporacion

Una corporacion es una entidad legal distinta, separada de los individuos que la poseen.
Es formada por la autoridad del gobierno estatal, con la aprobacion del secretario de
estado. Si se hace negocio en mas de un estado, usted deberd cumplir con las leyes
federales que se refieren al comercio interestatal. Las leyes federales y estatales pueden
variar sustancialmente.

Formar una corporacion involucra una trasferencia de dinero, propiedad o ambos, por los
accionistas potenciales a cambio de acciones de capital en la corporacion.

Toda corporacion, a menos que sea exenta o disuelta, necesita presentar una declaracion
de impuestos, aunque no se le impongan impuestos por ingresos durante el afio y a pesar
de la cantidad de su ingreso bruto. Usualmente, se le carga impuestos a las ganancias de
la corporacion. Cuando las ganancias son distribuidas como dividendos, el cargo
tributario se hace a los accionistas.

== Nota. El costo y complejidad de la estructura legal corporativa por lo regular

[@ es una opcion irreal para muchos negocios pequernos. Las corporaciones S o

las sociedades de responsabilidad limitada (SRL o LLC) tal vez proveen
alternativas menos complejas con algunas de las mismas ventajas.

Articulos de incorporacién. Debido a la complejidad de la corporacion, usted debe
consultar a un abogado y/o contador profesional para escribir los articulos de
incorporacion de la compafiia y para manejar la entrega de su Certificado de
Incorporacion.

El siguiente es un resumen de los tipos de informacion que se necesita para completar el
Certificado de Incorporacion. Su consejero legal puede dar mas detalles y trabajar con

usted para completar adecuadamente todos los requisitos.

e Nombre corporativo de la compaiiia

Propdsitos de la corporacion

Tiempo durante el cual existira la corporacion

Nombres y direcciones de quienes registren la corporacion

Lugar de la oficina de la corporacion registrada en el estado de incorporacion
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e Propuesta de la estructura de capitalizacion
e Equipo gerencial

e Director (persona que servira hasta la primera reunion de accionistas)

Si el funcionario estatal designado determina que el nombre de la corporacion esta
disponible, el certificado ha sido completa y correctamente llenado y no ha habido
ninguna violacion, el estatuto serd aprobado. Sin embargo, el proceso de incorporacion
no estard completo hasta que se retnan los accionistas, elijan una junta directiva y
adopten los reglamentos. La junta directiva a su vez elegird a los funcionarios (por lo
regular se incluye un presidente, secretario y tesorero), quienes son los que manejaran las
operaciones del corporativo. En corporaciones pequeiias los funcionarios pueden ser
seleccionados de la junta directiva.

Estatutos. Los estatutos son las reglas para gobernar la corporacion. Por lo regular
incluyen lo siguiente: El local de la oficina principal y otras oficinas; tiempo, lugar e
informacién sobre las reuniones de los accionistas, cantidad de directores, su
compensacion, plazo de las funciones de los directivos, método de eleccion y como se
reemplazan los puestos vacantes; tiempo y lugar de las reuniones de la junta directiva;
quorum y métodos de votacion; seguro y formulario de certificados para acciones;
métodos para seleccionar funcionarios y designacion de sus titulos, deberes, plazos de su
cargo y salarios; método para pagar dividendos; decisiones con respeto al afo fiscal; y
procedimiento para enmendar reglamentos.

Beneficios

» Las obligaciones descansan en la corporacion. La corporacion es una
entidad legal separada y responsable de sus deudas. Su existencia es
separada a la de los propietarios. Sus accionistas son solo responsables de
la cantidad que han invertido en la corporacion.

o Propiedad del negocio es facilmente transferible. Las acciones pueden
comprarse, venderse o transferirse. La corporacion no deja de existir con
la muerte de uno de los propietarios.

o Hay mas acceso a expertos en negocios. La corporacion puede usar la
experiencia y conocimientos de su junta directiva, funcionarios,
consejeros y gerentes.

o Hay mas oportunidad de atraer capital de inversion. La corporacion puede
aumentar sustancialmente su capital con la venta de acciones.

Riesgos

o Le cobraran mas impuestos. Se pagan impuestos sobre los ingresos netos
(ganancias) de la corporacion. También se pagan impuestos por los
salarios a individuos y por los dividendos.
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o Formar y mantener una corporacion es dificil y caro. Algunos de los
costos exclusivos de las corporaciones son las tarifas por establecer una
estructura corporativa, costos por las reuniones de accionistas y de la
junta directiva, costos crecientes de los requisitos de documentacion,
tarifas legales y de contabilidad.

o Deben responder a extensas regulaciones gubernamentales. Es muy
complicado dirigir corporaciones y ¢éstas son reguladas muy
estrictamente. Deben presentar reportes locales, estatales y federales muy
engorrosos y deben sostener reuniones regulares de accionistas.

4. Corporacion S

Algunas corporaciones pueden escoger evitar cargos tributarios. Si una corporacion
califica y escoge ser una corporacion S, normalmente los impuestos se cobraran sobre los
ingresos de los accionistas.

La formacion de una corporacion S sélo se permite bajo ciertas circunstancias.

e Debe ser una corporacion doméstica organizada en los EUA o bajo
la ley federal o estatal.

e Debe tener una sola clase de acciones.
e No debe tener mas de 75 accionistas.

e Debe tener como accionistas so6lo a individuos, compaiias
urbanizadoras y ciertos fideicomisos. Sociedades y corporaciones no
pueden ser accionistas en una corporacion S.

e [os accionistas deben ser ciudadanos estadounidenses o residentes
de los EUA. Los extranjeros que no son residentes no pueden ser
accionistas.

La formacion de una corporacion S puede ser una forma de estructura legal ventajosa.
Sin embargo, si usted entra a una sin una planeacion cuidadosa, puede resultarle en mas
impuestos, en lugar de menos, como anticipaba.

Beneficios

o Las corporaciones S tienen la responsabilidad limitada de una
corporacion. La corporacion S es una entidad legal separada y tiene una
existencia independiente de los duefos. La corporacion es responsable de
sus deudas. Los accionistas s6lo son responsables de la cantidad que han
invertido.

o Generalmente se cobra impuestos sobre los ingresos de los accionistas.
Como ocurre con una sociedad, al negocio no se le hacen cargos
tributarios. La corporacion llena el Formulario 1120S para declarar sus
impuestos. Cada accionista debe tener un formulario Schedule K, en el
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cual se resumen los ingresos de la corporacion, deducciones y créditos,
que podrian ser declarados por los accionistas. El formulario Schedule K-
1 muestra la porcion separada de cada accionista y los ingresos
individuales de cada accionista son presentados en sus declaraciones
personales de impuestos y en el calculo de sus impuestos se incluyen
otros ingresos y deducciones a una tasa apropiada.

o Corporaciones S probablemente tendran mas acceso a fondos. Si el
capital variable de la corporacion S es significativa, probablemente tendra
mas €xito en atraer fondos de prestamistas e inversionistas.

Riesgos

o Deberan cumplir con reglas y condiciones especificas. Como sucede con
cualquier corporacion, las reglas y regulaciones son mas estrictas. La
corporaciéon S debe operar bajo reglas y condiciones especificas para
mantener su estatus como corporacion S.

o Existen limites sobre el origen del ingreso bruto. No mas del 25% del
ingreso bruto de la corporacion puede ser derivado de actividades pasivas
de inversion.

o Deducciones son limitadas. La corporacion no puede deducir el costo de
compensaciones adicionales a empleados que son accionistas y poseen
mas del 2% de las corporaciones. Los accionistas no pueden deducir
pérdidas corporativas que excedan la cantidad invertida en la compania
menos unas pocas modificaciones.

5. Sociedad de Responsabilidad Limitada

Una Sociedad de Responsabilidad Limitada (SRL o LLC - Limited Liability Company en
inglés) es una estructura de negocios relativamente nueva aceptada por los estatutos
estatales. Las SRLs son populares porque, al igual que una corporacion, los propietarios
tienen responsabilidad personal limitada por las deudas y acciones de la SRL. Otras
caracteristicas de las SRLs es que son parecidas a una sociedad, proveyendo flexibilidad
administrativa y el beneficio de impuestos conocido como “pass-through taxation” o
exencion del cargo tributario doble, tanto a la sociedad como a los socios.

Los propietarios de una SRL se llaman miembros. Ya que la mayoria de estados no
restringen la propiedad, los miembros pueden ser individuos, corporaciones, otras SRLs y
entidades extranjeras. No hay una cantidad méxima de miembros. La mayoria de estados
también permiten SRLs de “miembros tinicos”, con un solo propietario.

Ciertos tipos de negocios no pueden ser SRLs, como bancos, compaiiias de seguro y
organizaciones no lucrativas. Revise los requisitos de su estado y las regulaciones
federales de impuestos para mas informacion sobre el tema. También existen reglas
especiales para SRLs extranjeras.
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Para establecer una SRL se debe seguir un proceso similar a la formacion de una
corporacion. Debe presentar un articulo de organizacion y las tarifas apropiadas ante el
secretario estatal del estado donde su negocio esta organizado. Debido a que los estados
difieren sobre la informacioén requerida, se aconseja consultar con su abogado o su
contador sobre si la forma de estructura legal SRL es la apropiada para su negocio.

Beneficios

o SRLs ofrecen mas flexibilidad que las corporaciones S. Puede lograr los

objetivos de responsabilidad limitada y exencion de doble carga tributaria.
Ofrece a sus propietarios mas flexibilidad en destinar ganancias y pérdidas
y no esta sujeto a las muchas restricciones de una corporacion S.

Deducciones de pérdidas son mas flexibles para las SRLs. Los propietarios
de una SRL no asumen responsabilidad por las deudas del negocio y
cualquier pérdida puede usarse como deducciones de impuestos contra
ingresos activos. Las deducciones de pérdidas son mas limitadas bajo una
corporacion S.

Hay menos restriccion de participacion. En todos los estados una SRL
puede ser formada con una sola persona, excepto en Massachussets, donde
se requiere por lo menos dos propietarios. No hay una cantidad maxima de
propietarios permitidos.

SRLs pueden ofrecer mas opciones de acciones. A diferencia de una
corporacion S, una SRL puede ofrecer una variedad de tipos de acciones
con distintos derechos.

Riesgos

o Las reglas varian de estado a estado. Una SRL es una entidad estatal y el

negocio esta gobernado por el codigo estatal. En algunos estados el
negocio se disuelve a la muerte, jubilacion, renuncia o expulsion del
propietario. Verifique el codigo de su estado para saber si una SRL es la
mejor estructura legal para su negocio.

Podria ser dificil operar en otros estados. La expansion del negocio fuera
del estado podria ser impedida. Si una compaiiia que hace negocios como
una SRL desea hacer negocio en otro estado que tenga una legislacion
diferente, no habra regulacién que permita el registro legal de la compaiiia
para hacer negocios en ese estado.

Convertir un negocio existente a una SRL puede tener implicaciones
tributarias. Reglas especiales pueden ser aplicadas cuando su SRL tiene
pérdidas operativas. La cantidad de pérdida que puede descontar puede
estar limitada por la responsabilidad limitada de deudas del SRL. La
limitacion de la pérdida por actividad pasiva puede restringir la cantidad de
pérdida que puede deducir. Ademads, si convierte un negocio existente
como una corporacion en una SRL, la conversion puede resultar en mas
impuestos. También pueden verse afectados los cargos tributarios a la base
salarial.
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Cambio de estructura legal

La mayoria de negocios pequefios inicialmente operaran como propietarios unicos. Cuando
el negocio crece y empiezan las complicaciones, tal vez deseard cambiar su estructura legal.
Posiblemente escoja agregar socios para ayudarle con la carga. Si necesita ampliar sus
oportunidades financieras y reducir sus responsabilidades financieras, es posible que escoja
formar una corporacion.

Si cambia la estructura legal de su negocio existente, debera notificar al IRS y a su agencia de
impuestos estatal.

o Los propietarios tnicos y sociedades deben cambiar su estructura legal
mediante la oficina de licencias de negocios.

o Las corporaciones deben registrarse con la oficina del secretario de estado.

Si no esta seguro cémo se logra un cambio legal de su estructura legal, seria adecuado
consultar con un abogado o profesional de la contabilidad. Es mejor estar seguro que
arrepentirse mas adelante.

Consejo tecnologico

Informacion de impuestos sobre
estructuras legales

El IRS proporciona informacion especifica de impuestos de
negocios para cada forma de estructura legal. Vea el sitio
Web del IRS: www.irs.gov

Haga clic en “businesses” (negocios) abajo de “contents”
(contenidos). Alli podra acceder a informacion sobre
consideraciones de impuestos para cada estructura legal.
Puede transferir a su computadora publicaciones generales,
hojas de trabajo de impuestos y formularios para cada
estructura legal. También tendra acceso a talleres en linea.

Sitios adicionales de investigacion

En cualquiera de los grandes motores de busqueda usted
puede escribir los distintos tipos de estructura legal. Alli
encontrara enlaces a un sinntimero de sitios electronicos de
informacion donde puede obtener educacion instantidnea
sobre este tema.

Tabla de Contenidos |



60 18 Pasos para desarrollar tu negocio

En resumen

Escoger la estructura legal para su negocio requiere de una consideracion cuidadosa de
las opciones disponibles. Su eleccion debe encajar con los objetivos personales y del
negocio a corto y largo plazo.

(Qué activos tiene usted y cuanto esta dispuesto a arriesgar? ;Cuanto dinero necesitara
para operar su negocio y de donde vendrd ese dinero? ;Cudles son sus propias
capacidades en esa industria y habilidades administrativas? ;Puede dirigir su negocio por
si mismo o necesitara tener otras personas en el negocio como propietarios o accionistas?
(Qué le pasaria a su negocio si usted no pudiera operarlo? ;Por qué mont6 su negocio y
cual es su vision para el futuro del mismo?
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Obtenga su
licencia de negocio

(;Por qué necesita una licencia de negocio? La respuesta es simple. Si su
compafiia va a operar dentro la ley, la ciudad o condado en el cual estara
operando requerira que obtenga una licencia o permiso para hacer negocios.

Si ese negocio ofrece un servicio y hace cualquier porcion de su trabajo en otras
ciudades fuera de su centro de operaciones, es posible que se le pida comprar
licencias en esas ciudades. Por ejemplo, si tiene un servicio de reparaciones y
hace varias llamadas a casas fuera de la ciudad donde esta su tienda, usted
podria ser obligado a comprar licencias de negocio en las ciudades donde
provee sus servicios. Para trabajo esporadico en otra ciudad, es posible que s6lo
se le pida obtener un permiso temporal por los dias en que haga el trabajo.

Las licencias de negocio es un asunto muy en serio en la mayoria de las
ciudades. Estas proveen una fuente de ingreso para la ciudad o condado. Dar
licencias es también una forma de controlar los tipos de negocios que operan
dentro de sus jurisdicciones.

Es verdad que muchos negocios actualmente estan operando sin licencias. Al
tomarse medidas drésticas respecto a este requisito en una ciudad grande se
mostré que casi 50% de sus negocios no tenian licencias de negocio. A los
propietarios se les multé y dio un ultimatum para que obtuvieran sus licencias,
de lo contrario cerrarian los negocios. Una licencia de negocio es barata y le da
credibilidad a su operacion. Sin una usted también corre el riesgo de ser
descubierto y multado y/o de que se le prohiba hacer cualquier tipo de negocio.

61
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Consideraciones en cuanto a ubicacion

En el Capitulo 5, “Decida la ubicacion de su negocio  usted aprendio lo basico sobre la
seleccion del local para su negocio. La eleccion del local y la obtencion de su licencia de
negocio es un proceso interactivo. Una licencia de negocio se da para operar en un lugar
especifico y la seleccion del lugar debe tomar en cuenta las restricciones de la licencia.

Contacte a la oficina del secretario de la ciudad o del condado en la ciudad o condado donde
desea situar su base de operacion. Estas son una excelente fuente de informacion respeto a
permisos de la policia, bomberos y de salud necesarios para su negocio. Como cualquier lugar
comercial, necesita estar dentro de las regulaciones de zonificacion. Puede obtener verificacion
de la comision de zonificacion para determinar si su tipo de negocio esta aprobado para la
ubicacion que usted ha escogido. La oficina local de licencias de negocio también le pueden
ayudar con su decision, asi como a darle informacion sobre cualquier restriccion especial en
cuanto a los tipos de negocios permitidos o prohibidos en cualquier lugar.

Si ha decidido situarse en un centro comercial, area industrial u otro lugar comercial, llame a la
camara de comercio o municipalidad y pregunte por cualquier publicacion con listados de
locales disponibles que muestren cantidad de pies cuadrados, precio por pie cuadrado y otra
informacion pertinente.

Usted también puede contactar a la administracion del complejo comercial o industrial que esta
considerando y pedirles informacion escrita sobre ese lugar y la disponibilidad actual del
espacio de alquiler. Debe poder obtener informacion detallada sobre los términos del contrato
de arrendamiento, restricciones, tendencias de trafico vehicular y otros datos demograficos.
Asegurese de leer cuidadosamente y entender todos los términos contenidos en un contrato de
arrendamiento. Estos términos varian y podrian ser la diferencia entre ganancias o pérdidas para
su negocio.

Licencia para un negocio desde el hogar

Si ha elegido tener un negocio desde el hogar, es posible que ciertas restricciones no le
permitiran obtener una licencia de negocio para operar en su ciudad. Si esto sucede, tal vez
tenga que sacar su negocio de su casa u operar ilegalmente. Si su familia esta pensando en
mudarse y si usted es un empresario experimentado, seria bueno que seleccione su proxima casa
basandose en parte en si las regulaciones de esa ciudad le permiten operar su negocio, o
cualquier negocio, desde su casa.

Si esta pensando en vivir en un complejo habitacional, no se olvide revisar cualquier restriccion
que la asociacion podria tener en relacion con el uso de su casa para un negocio. Aun si la
ciudad le permitiera operar su negocio, es posible que la asociacion no le dé esa opcion.

La aprobacion de la Ordenanza de la Zona Modelo (Model Zoning Ordinance) sirvié mucho
para ayudar a proteger las legalidades de trabajar en casa. Sin embargo, distintos tipos de
negocios podrian estar sujetos a restricciones especiales de la ciudad o condado. Por ejemplo,
un negocio de pedidos por correo podria ser permitido en su casa, pero una operacion de ventas
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directas posiblemente se prohiba. Servicios de reparacion tal vez son permitidos, pero solo si no
involucran el uso de quimicos toxicos. Servicios de comida probablemente sean rechazados,
pero la ciudad posiblemente le permita usar su casa como una oficina administrativa de su
negocio.

En la mayoria de las ciudades y complejos habitacionales, a los negocios desde el hogar no se
les permite cambiar la apariencia del barrio y por eso, tal vez se le prohibird usar publicidad o
equipo que pueda ser visto desde la calle. Muchas veces su negocio serd sometido a
inspecciones de la policia o bomberos para ver que su negocio no viole ninguna de las
restricciones. Hacer un trabajo diligente al principio y por anticipado podria eliminar la
posibilidad de que su negocio termine en un lugar que no sea una eleccion apropiada o legal.

Solicite una licencia de negocio

Una vez que haya determinado que su negocio cumple con todos los requisitos especificados
para su operacion dentro de la ciudad o condado que ha escogido, esta listo para ir a la oficina
de licencias de negocios o a la oficina del secretario de la ciudad o condado para legalizar su
negocio.

En esta ofician le pediran que llene una solicitud. Llame antes de ir para averiguar qué
informacion necesitara tener para completar la solicitud. Esto le ahorrara tiempo y le asegurara
tener toda la informacion a mano cuando la necesite.

La solicitud es usualmente bastante simple y requerira solo informacion general. Probablemente
le pediran que proporcione informacion como:

o Nombre y direccion del negocio
o Nombres de los propietarios e informacion de contacto

¢ Informacion sobre la organizacion (fabricacion, venta al por
mayor, venta al por menor, servicio)

e Tipo de estructura legal
o (lase de negocio
o Posible cantidad de empleados

e |dentificacion del empleador federal (FEIN) y numero del
impuesto sobre ventas del estado (Reventa)

e (anancia bruta proyectada

o Qfra informacion relevante

Una tarifa tipica para un negocio puede ser tan pequefia como 10 centavos por $1000 de
ingresos proyectados. Ademas, hemos visto tarifas de licencia especificas aplicadas a cierto tipo
de negocios. Por ejemplo, en una ciudad del este la tarifa para una licencia de negocio desde el
hogar es de $350.
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Es probable que le pidan presentar una solicitud completa junto con la tarifa de un afio
(frecuentemente basada en ingresos brutos proyectados). Su solicitud sera examinada por los
agentes adecuados y le otorgaran o rechazaran una licencia en unos cuantos dias.

Las licencias de negocio tienen que ser renovadas anualmente, sujeto a los codigos y
regulaciones de la ciudad o condado. Le enviaran una carta recordandole que tiene que renovar
su licencia, pero de todos modos es su responsabilidad renovar su licencia aunque la agencia de
licencias no le comunique nada.

Consejo tecnologico

Las solicitudes para licencias de negocio e informacion en
muchas municipalidades estdn disponibles por Internet. El
ejemplo de este capitulo fue transferido como un documento
pdf por Adobe Acrobat Reader al registrar las palabras “Irvine,
CA” y seguir los enlaces al sitio oficial de cada municipalidad
y a su informacion sobre licencias de negocio.

También puede revisar la mayoria de los sitios Web de las
alcaldias para otras licencias y permisos necesarios para su
tipo especifico de negocio.

Coloque su licencia de negocio en un lugar visible

Tener una licencia de negocio es una manera de asegurarle a los clientes que el suyo es un
negocio legal. La licencia de su negocio debe estar expuesta en un lugar visible en su
negocio. Si estd exponiendo o vendiendo en una exposicion comercial, debe (de hecho,
posiblemente se le pedird) tener una copia de su licencia en exhibicion. Probablemente, le
pedirdn una copia de su licencia para establecer cuentas con vendedores o para tener
entrada a exposiciones comerciales e industriales.

lg\n———) Ejemplo de solicitud
Para darle una idea de la clase de informacién que posiblemente le

pediran, en las siguientes dos paginas se presenta una muestra de una
solicitud. Las solicitudes variaran segtn su ciudad o condado.
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Ciudad de Irvine
Aplicacion de una licencia de negocio

IRVINE POLICE DEPARTMENT  [PFHCEUSEONEY
REGULATORY AFFAIRS UNIT
IRVINE POLICE DEPARTMENT * ONE CIVIC CENTER PLAZA BUSINESS LICENSE NUMBER

P.0. BOX 19575, IRVINE, CALIFORNIA 92623 - 9575 * (949) 724-6310

David L. Maggard, Jr.
Chief of Police

Important!

*1. Business Name:
*2. Add'tl Business Names
(DBA's):

*3. Business Address:

Internet: http://www.irvinepd.org ® E-Mail: ipd@irvinepd.org

BUSINESS LICENSE APPLICATION

equired Information If Applicable To This Business

the application.

Street (P.O. Box NOT acceptable) Suite
City State Zip
*4. Mailing Address:
Suite

City
*5. Business Phone:

*7. Web Address:

*9. Please describe the exact
(i.e., Consultant, Physician,

*10. List residence, address, pho|
{Note: The narme of the persd

Last Name, FirstName

Title
*11. Please indicate whom the Ci

Last Name, First Name

IS YOUR OCCUPATION LICEN:
*12. State License Type:

*15. Specify job location in Irvine;

*16. Does your business create,
ignitable, toxic, andfor 0zond

*17. Is this business conducted f

*18. Indicate the type of busine|
the Invine location: Please ¢

*19. Type of Ownership: {check d
[ Sole Proprietorship (O

Este formulario (en inglés) es soélo para
propositos de ilustracién. No esta disponible
en espanol. Los formularios varian de un lugar
geografico a otro. Sin embargo, la mayoria de
agencias le pediran informacion similar.

Este formulario en particular le pide
informacion especifica sobre los siguientes
temas:

e Datos basicos sobre el negocio

¢ Datos basicos sobre el propietario

¢ Qué tipo de negocio es

¢ Informaciéon de impuestos

¢ Informacion sobre seguros

Usted puede encontrar este formulario en:
http://www.irvinepd.org.

Zip

|

s)

State Iip

rrber and State

Month/Day/Year |

" Oo

upancy Form)

[ Yes

[ Service
fine #23)

plete Line #21)

[ Corporation (Complete Lirie #21)

[ Limited Liabifity Co. (Complete Line #21)

[ Trust (Complete Line #21)

If Yes, specify below & submit documentation with application !

20 Is your organization Tax Exempt? - [JNo [ Yes [ Non-Profit Organization _or [ Organization paying in-lieu-of taxes to the state
*21. Federal Employer ID (FEIN): *22. State Employer ID (SEINEDD number):

*23. State Sales Tax Number (RESALE): "24. Date Business S[a(rr[ner?]/‘gé?’;;f:
*25. Did you purchase this business? I No [dYes  (If yes, enter date of purchase)

*26. How many people (including owners, contract workers, full & parttime employees) are working at this specific location, /7

Invane, Tor your business?

Form 22-05, Rev 09/05 Fax Library Document 200 Rev. 9/21/2005 3
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Ciudad de Irvine
Aplicacion de una licencia de negocio - pagina 2

FOR BUSINESSES LOCATED IN THE CITY OF IRVINE ONLY

*21. Do you manufacture/wholesale/sell taxable products or provide a taxable service such as [ONo [JYes Ifyes whattypes of products are sold?
renting products/equipment or fabrication labor from your location in Irvine? (Complete Line 23)

*28. Is this application made to move an existing LINo  [dYes Ifyes, please listthe former address

business from another location?
*29. If your business is located in Irvine, does it have [INo [ Yes If yes, does your location have an Irvine Police Department [INo [ Yes
a security alarm? alarm permit?

EMPLOYERS MUST HAVE WORKERS’ COMPENSATION INSURANCE

I understand that under California law, | am required to carry workers' compensation insurance for my employees at all times.

| further understand that my failure to have the appropriate coverage will subject me to civil penalties of $10,000 per employee who is not covered by
workers’ compensation AND criminal penalties of up to one year in jail and/or a fine of up to $10,000.

| know that even if | don't have employees right now, | will be required to get workers’ compensation coverage as soon as | have one or more employees.

| currently have employees: Yes No

] O

* If your organization has multiple branch locations under the same Social Security Number or Federal Employer Identification Number, please indicate the business license
ceitificate number(s) on the line provided below and omit payment.

APPLICATION CANNOT BE ACCEPTED OR PROCESSED WITHOUT SIGNATURE AND PAYMENT

Itis the responsibility of the applicant/ licensee to ensure THEIR business complies with all applicable City of Irvine Codes and the City Zoning Ordinance. In the event it is
determined the business does not comply, the City may revoke the business license. | hereby certify, under penalty of perjury, the information provided on this application is
true and correct. For administrative, executive or similar functions that do not generate income, the annual fee is fixed at $50.00.

Please make checks payable to: City of Irvine Business License

29 COMPUTATION OF FEES #§
A. Annual Fee $  50.00

"Projected Annual Gross Receipts (or Income) (f  Projected Annual  Gross Receipts (or Income) is less
than $4,000 please call us to compute your fee)

B. Prior Year Adjustment: $

Choose the amount that applies from below:

“Print Applicant's Name and Title I the start date is:
- Less than 60 days 0.00
- Greater than 60 days but less than 1 year $  50.00
“Applicant Signature - Greater than 1 year but less than 2 years $ 150.00
- Greater than 2 years but less than 3 years $  250.00
- 3 years or greater $  300.00
“Date Signed Add Lines A and B. This is your Total Fee $

Form 22-05, Rev 09/05 Fax Library Document 200 Rev. 9/21/2005 4
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Registre un nombre ficticio
(Registre un DBA)

¢Qué es un nombre ficticio (DBA)?

Un nombre ficticio es el que cominmente se conoce como DBA, que
significa “Doing Business As” (“Haciendo negocio como”). Un nombre
ficticio es cualquier nombre de negocio que no contiene su nombre propio.
En algunos estados, significa no usar ninguna porcion de su nombre legal
(frecuentemente nombre y apellido.)

Si usted no es una corporacion y planea hacer negocio bajo un nombre
ficticio, necesita registrar un DBA. Si usted es una corporacion, la
propiedad de su nombre estd asegurada cuando tramita la incorporacién. Si
su nombre legal es muy comun, es posible que tenga que registrarse con
DBA.

Los siguientes son ejemplos para ilustrar este punto:

v’ Peak Rescue — Requiere DBA

v’ Glenn's Peak Rescue - Requiere DBA

v’ Pinson’s Peak Rescue - Probablemente requiera DBA
v’ Glenn Pinson’s Peak Rescue - No requiere DBA

v’ Juan Pérez’s Peak Rescue - Tal vez requiera DBA
v’ (porque el nombre es comiin)

v’ Peak Rescue, Inc. - No requiere DBA (corporacion)

67
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Registrar su DBA es una de las primeras cosas que debe hacer porque cada porcion de los
demas tramites requiere el nombre de su negocio. Su banco también requerira una copia de su
DBA antes de abrir una cuenta de negocio bajo ese nombre. Esta es la tinica autorizacion que
tienen para depositar o cobrar cheques escritos a nombre del negocio o escrito a su cuenta.

El nombre de su negocio debe estar libre de conflicto con otros nombres ya registrados en su
area. Usted puede saber si una corporacion ha tomado su nombre llamando a la oficina de
nombres disponibles de su estado. También deberia revisar los libros del DBA de la oficina del
secretario del condado. Darse cuenta después de haberlo registrado que otro negocio ya ha
registrado su nombre legalmente resultara en tener que rehacer todo el papeleo.

[E E\?r-’i Nota. Se sugiere que regrese al Capitulo 3, “;Coémo escoger un nombre para su
negocio?”” que habla sobre como investigar el nombre de su negocio.

Si usted no registra

Es muy importante registrar el nombre de su negocio, ya que es para su propia proteccion,
ademas de obedecer la ley. La inscripcion de ese nombre le da derechos exclusivos sobre el
mismo. También previene que otros puedan registrar el mismo, o un nombre similar, y
capitalicen en el trabajo duro e inversiones que usted haya hecho en su negocio.

Desgraciadamente, hay individuos que andan merodeando entre las sombras esperando por esa
oportunidad. Hace casi ocho afios conocimos a un propietario de negocio en una de nuestras
clases, quien habia creado una firma muy exitosa de artefactos electronicos. Sin embargo, no
registro un DBA. Otra persona descubrio su error, registré el nombre de su negocio y le ofrecio
la opcion de venderle el nombre o dejar de hacer negocio bajo ese nombre. El propietario del
negocio no quiso pagar el chantaje y escogié reestablecerse bajo un nuevo nombre. Sin
embargo, la continuidad de su negocio se retrasdé y perdid una gran cantidad de negocio
intentando reestablecerse bajo un nuevo nombre.

El tiempo y dinero requeridos para registrar un DBA son muy pequefios comparado a los
beneficios que obtendra al hacerse propietario legal del nombre de su negocio.

Como registrar un DBA

Suponiendo que usted haya escogido un nombre ficticio, ahora es el momento para registrarlo
(o archivarlo) con la ciudad o condado en el cual va a hacer negocio. Este es un proceso de dos
partes: primero debe publicar su nombre ficticio en un periddico de circulacion general y;
segundo necesita registrar ese nombre con el secretario del condado.

1. Publicacion de su nombre ficticio. Su nombre ficticio debe ser
publicado en un periddico de circulacion general en su area. Debe aparecer
en cuatro ediciones consecutivas. Cuando su nombre ficticio es publicado,
el periddico le enviara una copia de la publicacion y le entregara un
Certificado de Publicacion. La tarifa por este servicio es normalmente de
$20 a $75.
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2. Registro con el secretario del condado: El Certificado de Publicacion
debe ser registrado con la oficina del secretario de la ciudad o del condado.
Ellos le enviaran la prueba que ha sido archivada. Las tarifas por registrar su
DBA variaran, pero generalmente cobran entre $15 y $50.

Algunos periddicos le cobraran ambas tarifas y lo registraran ellos directamente después de la
publicacion del DBA. Esto le ahorrara un viaje a la oficina del secretario del condado. Otros
periodicos solo publican y requieren que usted haga su propio registro. Como ve, también hay
mucha variacion en las tarifas que cobran por este servicio. Los periodicos locales
frecuentemente cobran menos y son de facil acceso. Seria bueno llamar a varios peridodicos y
hacer las siguientes preguntas:

(Publica DBAs nuevos?
e ;Cudl es su tarifa por la publicacion de un DBA?

e ;También (el periddico) registra con el secretario de la ciudad o
del condado? Si lo hace, /cuales son las tarifas por registrar?

e ;Qu¢é informacion necesito traer conmigo para completar la
Declaracion de Nombre Ficticio?

Consejo tecnologico
Transfiera los Formularios desde la Internet

Los formularios de Declaracion de Nombres Ficticios de
negocio pueden ser transferidos desde la Internet en
formato pdf desde muchos sitios Web oficiales del
condado. El ejemplo al final del capitulo fue transferido
usando el nombre, “Orange County, CA” y siguiendo los
enlaces al sitio Web del condado y luego escogiendo
“forms to download” (formularios para transferir)

Renovacion de su DBA

Usted debera renovar su DBA cada cierto tiempo, como cada cinco afios. Usted serd
notificado por la agencia del registro cuando sea hora de renovar. Una vez mas, es su
responsabilidad saber cuando necesita hacerlo y protegerse a si mismo preguntando en caso
de no recibir su notificacion de renovacion. La renovacion no requiere ser republicada,
pero requerira el pago de una tarifa a la oficina del secretario de la ciudad o del condado.
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jAdvertencia!

Existen muchas compaiiias que llevan la cuenta de los DBAs que estan por vencer y le
envian avisos que parecen oficiales para renovar el registro. También incluyen una tarifa
escondida para si mismos. Registrar de nuevo es muy sencillo. Esté seguro que su aviso
sea del secretario oficial del condado. Si, por cualquier razon, usted no recibe notificacion
del secretario del condado antes que su DBA venza, es su responsabilidad contactar esa
oficina y pedir un formulario de renovacion.

Ejemplos de formularios

Las siguientes dos paginas contienen ejemplos de una Declaracion de
Nombre Ficticio de negocio y una prueba de publicacién que fueron
registrados en la oficina del secretario del condado.

Tabla de Contenidos |



Capitulo 9 / Registra un nombre ficticio (Archivando un DBA) 71

Declaracion de Nombres Ficticio de negocio

Condado de Orange, California

TOM DALY
ORANGE COUNTY CLERK-RECORDER
12 CIVIC CENTER PLAZA, ROOM 106
POST OFFICE BOX 238

SANTA ANA, CA 92702-0238

THE FOLLOWING PERSON(S) IS (ARE) DOING BUSINESS AS:

HOME PAGE

FICTITIOUS BUSINESS NAME STATEMENT FILING INSTRUCTIONS

To ensure a prompt and accurate record of your filing, type or print in black ink only.

DO NOT ABBREVIATE.

1 Fictitious Business Name(s) 0 Additional Names | (optional) 0
Business Phone No. ( )
1A. D New Statement D Refile—List Previous No. O Change 0
Street Address, City & State of Principal place of Business  City State Zip Code 0
2. (Do NOT use a P.O. Box or P.M.B.)
Full name of Registrant (If Corporation, enter corporation name) ) Additional Registrants ggg%‘;’,",’"gg’,‘&;:i%n
3. or organization
Res./Corp. Addrest  Este formulario (en inglés) es solo para ode
P propoNS|tos de |Iustra0|pn. Nq esta disponible en TSl CLs:
espanoll. Los formulgrlos varian de un lugar e o Imaarporation
geografico a otro. Sin embargo, la mayoria de
Res./Corp. Addres . e .. T, .. Code
agencias le pediran informacién similar.
Full name of Regis| . . . . » It Corporation/L.L.C.
Este formulario en particular le pide informacion || o oranizanen <"
Res/Com Adares]  €SPECifica sobre los siguientes temas: Code
0 (CHECK ONE ON * Nombre ﬂCtICIO del negOCIO ) a limited partnership
4. () an unincorpor: i A H H ") co-partners
() husband and | ¢ Informacion sob_r,e quien lo registra
Have you started d (y/o la corporacion) YEARS FROM THE DATE IT
) DER. A NEW FICTITIOUS
Yes L Inserttng ¢ Estructura legal del negocio DATE. THE FILING OF THIS
5. . . S STATE OF AFICTITIOUS
- o Si ya conduce negocios UNDER FEDERAL, STATE,
No _— |AND PROFESSIONS CODE).
If Registrant is NOT . . he corporation signs below:
6. (See instructions ol Se puede encontrar eSte_ fo_rmUIarlo en: manager or an officer
http://www.irvinepd.org
Signature .
ration Name
(Type or Print Name) Signature and Title of Officer or Manager
| declare that all information in this statement is true and correct.
1 declare that all information in this statement is true and correct. (Areg t who declares as true which he or she knows to be
who declares as true inf ion which he or she knows to be faise Is gullty of a crime.)
false is guilty of a crime.)
Print or Type Officer's/Manager’s Name and Title

(THIS FEE APPLIES AT THE TIME OF FILING)

FILING FEE $23.00 FOR ONE BUSINESS NAME.

$7.00 FOR EACH ADDITIONAL BUSINESS NAME.

$7.00 FOR EACH ADDITIONAL PARTNER AFTER FIRST TWO.

PROVIDE A SELF-ADDRESSED, STAMPED, RETURN ENVELOPE IF MAILED.
0 F059-FictitiousBus.Stmt. (R12/02)
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Ejemplo de
Prueba de Publicacion

PROOF OF PUBLICATION
(2015.5¢c.c.p.)

STATE OF CALIFORNIA
COUNTY OF ORANGE

| am a citizen of the United States and a resident of the County
aforesaid; | am over the age of eighteen years, and not a party
to or interested in the above-entitled matter. | am the principal
clerk of the printer of the the Orange Big News, a newspaper
of general circulation printed and published weekly in the City
of Orangetown, County of Orange, and which newspaper has
been adjudged a newspaper of general circulation by the
Superior Court of the County of Orange, State of California,
under the date of April 14, 1987, Case Number A-62222, that
the notice of which the annexed is a printed copy (set in type
not smaller than nonpareil), has been published in each
regular and entire issue of said newspaper and not in any
supplement thereof on the following dates, to wit:

9/07 9/14 9/21 9/28

This space is for the County Clerk's Filing Stamp

PETER M. JONES, Cou

FILED

SEP 28 2006

BY  ——

Proof of Publication of

| certify
foregoi . . ; ;
Este formulario (en inglés) es sélo para
propositos de ilustracién. No esta disponible t
en espanol. Los formularios varian de un
lugar geografico a otro. Sin embargo, la
pated4 mayoria de agencias le pediran informacién
similar.
of.......
Este formulario en particular le pide
-------- informacion especifica sobre siguientes temas:
e Fechas de publicacién
e
¢ Prueba de Publicacion (sello de registro
del Secretario del Condado)

FICTITIOUS
BUSINESS NAME
STATEMENT
F5987003

The following person(s) are
doing business as:
Ace Sporting Goods
12345 Edwards St
Anytown, CA 93456

JOHN R. RODRIGUEZ

2345 Newstreet Drive

Anytown, CA 93456

This business is conducted
y an individual

The registrant commenced
o transact business under the
ictitious business name or
ames listed above on June 7,
007
dublished: Orange Big News
September 7, 14, 21, 28, 2007

PROOF OF PUBLICATION

OCH FORM NO. 0023-6/78-621-2M
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Obtenga un permiso de venta

Quien compra cosas para la reventa u ofrezca un servicio sujeto a cargas
tributarias debe obtener un numero de permiso para vender. Este nimero
es requerido en todos los estados donde se cobra un impuesto sobre
ventas.

Solicite un permiso para vender

Informacién respecto al impuesto sobre ventas y la obtencion de un permiso para vender
puede ser obtenida mediante el Departamento de Ingresos estatal. Las solicitudes pueden
llenarse en las oficinas locales de su estado. Después de llenar la solicitud usted sera citado
para una entrevista. Después de esa entrevista y de la revision de su solicitud se determinara
si usted califica o no para un permiso de vendedor. Por esta razon, es importante que
entienda exactamente lo que desea pedir y el proposito por el que lo pide. Una respuesta
equivocada a una pregunta del formulario podria resultar en la negacion de su certificado.

Ejemplo del formulario. Una muestra de la solicitud de la Junta de
Ecualizacion del estado de California esta incluida en la Gltima parte
de este capitulo (pagina 79)

73
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Proposito del permiso de vendedor

El impuesto sobre ventas se cobra a detallistas por el privilegio de vender articulos de
propiedad personal al detalle dentro de un estado. El detallista, no el consumidor, es el
responsable de pagar el impuesto sobre ventas. Por consiguiente, a cada vendedor dedicado
al negocio de vender un producto o proveer un servicio en un estado donde el impuesto sobre
ventas es recaudado se le pide tener un permiso para vender con el propdsito de informar y
pagar su responsabilidad del impuesto de ventas y uso. El permiso de vendedor es mas
conocido como nutmero del impuesto de reventa.

Debido a las complicaciones involucradas en el proceso del impuesto sobre ventas, es posible
que sea dificil determinar a cual de sus productos y/o servicios se impondra un impuesto.
Puede pedir esta informacion al Departamento de Ingresos estatal o a su Junta Local de
Ecualizacion que le explicara las regulaciones tributarias sobre las ventas de su tipo particular
de negocio. También puede solicitar un fallo para determinar si su producto o servicio esta
sujeto 0 no a cargas tributarias bajo una circunstancia particular. Después, necesita estar
informado sobre cualquier cambio que se haga respeto al impuesto de ventas en su industria
en particular.

Su peticion debera basarse en que su negocio estard vendiendo objetos a sus clientes u
ofrecera servicios sujetos a impuestos. Cualquier otra razén para su peticion sera motivo de
rechazo. Por ejemplo, muchos servicios de comida no pagan impuestos a menos que provean
sus servicios en un evento donde se cobre la entrada. Por tanto, un nimero de impuesto de
reventa no se justificaria.

jAdvertencia! No use la palabra “comprar” cuando solicite un permiso de vendedor.
Aunque tal vez tenga alguna ventaja como comprador al tener un permiso de vendedor, esta
no es una razon vdlida para obtener estos permisos. De hecho, mencionar su idea de usarlo
para la compra de productos podria poner a su entrevistado en su contra.

Las leyes estatales varian

Las leyes que gobiernan el cobro del impuesto sobre ventas en cualquier estado pueden ser
complicadas. También varian de estado a estado. Han habido muchos intentos para tener un
sistema uniforme del impuesto sobre ventas que sea justo para el cliente y que a la vez
garantice el cobro de impuestos de todas las ventas aplicables. Individualmente, algunos
estados estan trabajando para asegurar que las compafiias de otro estado que proveen servicio
a las compainiias dentro del estado y venden sus productos a través de los mercados locales,
estén cobrando y reportando los impuestos sobre ventas.

Algunos estados (incluyendo California) tienen leyes que requieren a los compradores de
productos de otro estado pagar un impuesto por el uso, una ley que aumentaria
significativamente los ingresos estatales, pero que es dificil controlar o imponer.

Finalmente, existe el debate interminable respecto a la legalidad de vender a través de la

Internet sin recaudar o reportar impuestos sobre ventas. Los negocios con tiendas o locales
fisicos sienten que vender por la Internet sin pagar impuestos le da a los vendedores de la
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Internet una ventaja injusta. Los vendedores de la Internet piensan que no deben de pagar el
impuesto sobre ventas. Esta por verse como se resolvera este asunto.

Mal uso de su permiso de vendedor

Cuando le asignen un ntimero del impuesto de reventa, es importante que lo use sélo para el
proposito para el cual fue asignado. Muchos niimeros de impuesto han sido usados para
evadir el pago del impuesto sobre ventas en compras relacionadas al negocio o para evadir
impuestos de objetos personales.

El abuso de los permisos de vendedor ha sido el hazmerreir por mucho tiempo. Pero, si lo
sorprenden no sera nada de lo que se podra sentir orgulloso. Muchos estados estan
ampliando sus esfuerzos para sorprender a los delincuentes. Los castigos por el abuso son
serios y tal vez incluyan una fuerte multa y/o una sentencia en la cércel.

La regla a seguir: Si usted no intenta revender un producto mediante su negocio, no use su
numero de reventa para comprarlo evadiendo el pago del impuesto sobre ventas.

En cuanto a esto, es justo mencionar que hay usos validos de su nlimero de reventa para
comprar al por mayor. Muchos mayoristas le piden que presente una tarjeta de reventa antes
que venderle los productos a precios de mayorista. Sin embargo, esto no significa que usted
no estd obligado a pagar el impuesto sobre ventas si no esta comprando para la reventa. Tal
vez sea una manera de aumentar su credibilidad como propietario de negocio. Si el vendedor
no le cobra al momento de la venta, a usted se le pedirda incluir la compra en sus
declaraciones periodicas del impuesto de ventas y pagar el impuesto sobre ventas en ese
momento.

Certificado de reventa

Si esta comprando productos para la reventa, el proveedor o fabricante le pedira que llene un
certificado de reventa que tal vez mantenga en archivos para validar las ventas exentas de
impuestos. De igual manera, cuando usted vende a otro proveedor, también necesita
asegurarse que ¢l llene una tarjeta de reventa para guardar en sus archivos. Si mas tarde el
estado le cuestiona sus ventas exentas de impuestos usted tendra documentacion para mostrar
por qué no cobro impuestos en la venta. Los certificados de reventa pueden comprarse en casi
todas las papelerias o librerias.

=== Ejemplo de formulario. Un ejemplo de un formulario de un certificado de
[@ reventa puede verse al final de este capitulo (pagina 83)

Reporte del impuesto sobre ventas

Como dijimos anteriormente, el propodsito de un permiso de vendedor es el de proveer al
estado un medio para recaudar el impuesto sobre ventas. Para lograr esto, el impuesto sobre
ventas debe ser declarado por el ultimo vendedor y enviado al estado junto con un reporte de
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las fuentes de esos impuestos. Por esa razon, el vendedor necesita mantener archivos exactos
sobre los tipos de ventas efectuadas y la cantidad de ventas que caigan dentro de una las
siguientes categorias:

e Ventas brutas

e Precio de compra de propiedad que usted compro sin pagar
impuesto de ventas y que uso para propoésitos que no fueron de
reventa

e Ventas a otros detallistas con propoésitos de reventa

e Venta de productos comestibles exentos de impuestos
e Trabajo exento de impuestos (reparacion e instalacion)
e Ventas al gobierno estadounidense

¢ Ventas en comercio interestatal o extranjero a clientes fuera del
estado

e Préstamos perdidos en ventas con cargas tributarias

e Otras transacciones exentas de impuestos

Nota. Las tasas del impuesto sobre ventas podrian variar de un condado a otro. Cuando
venda fuera de su area local usted recaudara el impuesto sobre ventas basandose en la tasa
establecida en esa area. También debera llevar un registro exacto de esas ventas. En muchos
casos, una porcion del impuesto sobre ventas de su estado tal vez sea designada a un distrito
de transito, evaluacion especial, etc. Por ejemplo, el estado de California tiene muchos
distritos de transito que destinan la mitad de un porcentaje para apoyar sus sistemas de
transportacion masiva. Por eso, un detallista de Los Angeles que vende a una exposicion
comercial en San Francisco por ejemplo, tendrd que reportar la cantidad de esas ventas para
que el fondo pueda ser dividido correctamente por la agencia estatal.

El estado le requerira que haga una declaracion trimestral en el cual haga un resumen de sus
ventas por el periodo. Si sus ventas con carga tributaria son normalmente pequefias, tal vez
solo deba hacer una declaracion anual. Si son excesivas, es posible que se le pida enviar un
bono y declarar mensualmente. Los formularios para declarar le son enviados por el
Departamento de Ingresos o la Junta de Ecualizacion Estatal. Debe completar la declaracion
y enviarla por correo a la oficina estatal, junto con el cheque por las ventas que debe pagar en
determinada fecha (por lo regular, es a fin de mes después del periodo de declaraciones).

Nota de alerta sobre la responsabilidad de declarar

Si no recibe un formulario por correo es su responsabilidad llamar el
Departamento de Ingresos y pedir que le envien una dentro las fechas establecidas.

Cuando reciba este formulario, usted también recibird una hoja de informacion de
impuestos con articulos sobre regulaciones de impuestos sobre ventas y medidas
enérgicas contra el abuso de las mismas. Tome su tiempo para leer cuidadosamente,
especialmente la informacion que se refiera a su industria en particular. El no enviar la
declaracion correctamente podria resultar en la pérdida de su privilegio de reventa y le
darian los castigos mas serios mencionados arriba.
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=== Ejemplo del formulario para reportar. Una copia del formulario del Reporte de
la Junta de Ecualizacion del Estado de California se encuentra en la pagina 81.
El formulario de su estado probablemente sea similar.

Consejo tecnologico

Lleve cuenta de las ventas para una facil declaracion del impuesto sobre
ventas

Reportar el impuesto sobre ventas puede ser un proceso largo y tedioso o jUsted
puede hacerlo oprimiendo una tecla! El secreto es utilizar un software de
contabilidad para generar la informacion que usted necesita reportar a la
autoridad local del impuesto sobre ventas.

Para generar la informacion correcta usted deberd pensar en términos de la
declaracion del impuesto sobre ventas cuando organice su tabla de cuentas.
Esto significa que las cuentas de ingreso deberan estar divididas no solo por los
tipos de productos y servicios que vende, sino también segin como se apliquen
a las responsabilidades que le atafien en su declaracién del impuesto sobre
ventas.

Ejemplo. Si usted esta en el negocio de vender dos productos tributables y su
estado requiere informacion de ventas tributables, ventas fuera del estado,
ventas a revendedores y ventas que pagan impuestos, su tabla de cuentas de
ingreso podria estar organizada asi:

Ventas tributables Ventas fuera del estado Ventas a revendedores

Producto #1 Producto #1 Producto #1
Producto #2 Producto #2 Producto #2

Cuando se hagan los depositos de los ingresos de ventas, éstos se deben
“dividir” y los ingresos deben destinarse a las cuentas apropiadas.
Automaticamente se calcularan la cantidad de los impuestos sobre las ventas
tributables.

El beneficio: En cualquier momento, usted podra generar una declaracion que
le daré los nimeros que necesita para el reporte del impuesto sobre ventas de su
estado.
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Organigrama del
Impuesto Sobre Ventas

Junta de Ecualizacion Estatal (SBE)

| Emite permisos de vendedor a
(CoFsc ) [ comersie | [ _Provator ) (e (R}

Vendea

Vende a Vende a Vende a Vende a Vende a

Detallista

Vende a

Consumidor

—

Impuestos

Responsabilidad del
detallista recaudar
del consumidor y

pagar a la SBE

Todos los vendedores: Declarar y pagar
impuestos recaudados (o vencidos)

a
|

Junta de Ecualizacion Estatal I

Nota. Cuando un fabricante vende a un detallista de otro estado, quien a su vez vende a un consumidor en ese
estado, el detallista recauda y paga a ese estado elimpuesto sobre ventas. Si se envia directamente al consumidor
del otro estado (via servicio de mensajeria regular), no se recaudan o pagan impuestos sobre ese producto.

Tabla de Contenidos |



Capitulo 10 / Obtenga un permiso de vendedor

Aplicacion para un Permiso de Venta
Estado de California - pagina 1

79

BOE-100-CSC (FRONT) (2-05)
APPLICATION FOR CERTIFICATE OF REGISTRATION
USE TAX ACCOUNT

STATE OF CALIFORNIA
BOARD OF EQUALIZATION

Use additional sheets o include information for more than two individuals.

1 TYPE OF OWNER ide partnarship agreement

SHIP (chack ona) FOR BOARD USE ONLY

[[] sole Owner

(] Husband/Wite Co-ownership

— Limited Liability C LLC TAX IND OFFICE ACCOUNT NUMBER
[ Corporation ) ((I/';t:vl,-{e{;n,wlnf;ﬁI;j('ly:'z-j‘(j:‘z:rljl‘j/f::l?ﬁsl/r;gf,lfdl:z?rr or SC }
] General Parnership __ Oporating Agre ) NAICS CODE BUSINESS | AC AREA CODE
R . J Unincorporated Business Trust CODE |
L] Limited Partnership (LP) (Must provide Trust Agreement) { REPORTING BASIS
[J bomestic Partnership ] Limited Liabilit rtnership (LLP) * PROCESSED BY ATE FOR
:’F{?n;lylf[:h':la,:)',; ce law, accounting, or DATE VERIFIGATION
(] Other (describe) R _ /__/__|OpL OOrA [ other
NAME OF SOLE OWNER, CORPO Tl ARTNERSH TF TATE OF ORPORATION OR ORGANIZATION
4 BUSINES RADE NAME ALES OR LE/ FORN L J yex
ATE LP OR LP NUMBER FROM CALIFORNIA SECRETARY OF STATE | 7. FEDEF ALE 3 A
CHECK ONE [ | Owner/Co-Owners [ Partners (| Domestic Partners [| Cormp. Officers [] LLC Officers/ ] Trustees/
2 clude Information for more than three Individuals, Managers/Members Beneficiaries
URIT
weaeness o] Este formulario (en inglés) es solo para propésitos =
de ilustracion. No esta disponible en espafol. Los
b ) formularios varian de un lugar geografico a otro. Sin
embargo, la mayoria de agencias le pediran
— informacion semejante. -
_ Este formulario en particular le pide informacion
especifica sobre siguientes temas:
URIT
e e Estructura legal del negocio -
— ¢ Informacion basica sobre el negocio
L Retall L Who » Informacion basica sobre el propietario
del negocio
Ces CINo ¢ Informacion sobre las finanzas del negocio
30. BUSINESS ADDRESS (5§ NE NUMBER
o Ubicaciones
MAILINC DDRES
e Cambios organizacionales o de propiedad L
faoan .
9. PROJECTED MONTHLY GR( ORNIA ['40 PROJEC N CALIFORNIA
$ $
41. NAME OF BANK ROT ] ANCIAL TIT 42 )

(continued on reverse)
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Aplicacion para un Permiso de Venta
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BOE-400-CSG (BACK) (2-05)

46. ADDRESSES {streel, aty, Sale, 2ip cods)

CALIFORNIA LOCATIONS (List All Locations - Attach Additional Sheets, If Needed)

47 ADDRESS (stwel, oty, state, 2 FUN! '"l‘i—H INE D0 YOU HAVE INVENTORY | ARE SALES NEGOTIATED FROM
(Warehouse UMBER IN CALIFORNIA? CALIFORNIA LOCATION(S)?
() [J Yes [ No [J Yes [JNo
) '[YesllNo [JYes []No
48. CHECK ANY OF THE FOLLOWING ACTIVITIES PERFORMED IN CALIFORNIA >OM OR BY AN INDE DENT COMPANY YCUR BEHALF
[] Installation [[] Soliciting Orders [] Training [] On-site customer assistance ._l Delivery in your own vehicle
49 INDICATE WHICH OF THE FOLLOWING INDIVIDUALS PROVIDE THE ABOVE-REFERENCED ACTIVITIES
[] salesperson [ Solicitor [] Manufacturer's Agent [} Independent Contractor [] Installer [] Canvasser
S0 LIST NAME, ADDRESS, AND TELEFHONE NUMBER OF ANY OF THE INDIVIDUALS CHECKED IN 48 AND 49 ABOVE
51. DO YOU ATTEND TRADE SHOWS IN CALIFORNIA?
[J Yes [J No If yes, number of event days per year Amount of sales per year $
OWNERSHIP AND ORGANIZATIONAL CHANGES
52. Are you buying an existing business? [Jyes [JNo If yes, complete items 55 and 56.
53. Ars you changing from ons type of business organization to another (for example, from a sole owner to a corporation or from a
partnership to a limited liability company, etc.)? [J yes [] No If yes, complete items 55 and 56.
54. Other Ownership Changes (please describe):
56. FORMER OWNER'S NAME 56 SELLER'S PERMIT NUMBER

CERTIFICATION

All Corporate Officers, LLC Managing Members, Partners, or Owners must sign below.
| am duly authorized to sign the application and certify that the statements made are correct to the best of my knowledge and belief. | also
represent and acknowledge that the applicant will be engaged in or conduct businesses as a seller of tangible personal property.

NAME (fyped ¢ SIGNATURE DATE
ﬂ&
NAME (Byped or printad} SIGNATURE DATE
N
NAME (hyped or printad} SIGNATURE DATE
ﬁi
FOR BOARD USE ONLY
SECURITY REVIEW FORMS PUBLICATIONS
(] BOE-598 ($ yor () BOE-1009 | LJBOE:8 L] BOE-400-Y [JpuB73 [ PUBDE 44

[JBoE-162 [ BOE-519

REQUIRED BY APPROVED BY
[J] BOE-467 (] BOE-1241-D

REGULATIONS RETURNS

[J REG. 1668 [] REG. 1698

[JReG. 1700 [

CE [FrvT]
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Formulario de la Junta de Ecualizacion Estatal
pagina 1

BOE401AZ (S REV 97 (7-05) STATEOF CALIFORNA

STATE, LOCAL and DISTRICT SALES and USE TAX RETURN BEAROF EQURLIZATION
BOORD USEONLY
FE00 T | Tos | FEG |

FETT

RLETR| MCS | REF

|

| DUE ON ORBEFORE FOR

IMPORTANI:- lml
Your account mmber and reporting period ¥ erequied | Select one |
@ MANE

Ml To
BOARD OF EQUALIZAT ION R
PO BOX 942879
SACRAMENTO CA 94279-T072 an STATE F
READ RETURN INSTRUCTIO NS 05-1 BEFORE PREFPARING THIS RETURMN
1. TOTAL (ross) SO LES i B o0
2. PURCHOSES SURJECT TO USE TAX 2 o0
3. TOTAL (300 hes 2ana 2 3 o0

PLEASE COMWPLETE LUNES 4 THRU 104) ON THE BACK PAGE OF THIS RETURN.

11, TOTA L NONTRXABLE TRANSACTIONS REPORTED Enter toal ceoletions thom ine 79 n o0
on the back pagel
12, TRANSACTIONS SUBJECT TOSTATE TAX (SLOLGE Sne 77 (I0m Sne 3) 12 m
1243 ENTER AMOUNT FROM TAX A0JUSTMENT 1218)
WORKS HEET UNE 12, COLUMNG no
13, STATE TAX 6% fusthiy Sne 12 0y .06 OR enterfibe 13 ™ |«

Coumn 0 fem the Tar Agustment Wosshest]

T4 (@ TROANSACTIONS SUBJECT TOCOUNTY . . , ,
andine 12 aboves Este formulario (en inglés) es s6lo para

) COUNTYTMX 103 mutplyoe 2431 84 propdésitos de ilustracion. No esta disponible
15. ADIUSTMENTS FOR LOCALTUX e ne 250 en espanol. Los formularios varian de un lugar
16. TRANSACTIONS SUBIECTTOLOCAL T | geografico a otro. Sin embargo, la mayoria de
17. COMBINED STATE aND WcaL T 1% g @geNcias le pediran informacion semejante.

[

T eionLe s oy aneeneceom cusd  Este formulario en particular le pide informacion
DIETRICT especifica sobre siguientes temas:
19, TOTAL STATE, COUNTY, LOCO L AND DISTR
20. DEDUCTSALES OR USE TAX MPOSED BY OT)
PRICE OF Ti NGIELE PERSONAL PROPERTY. e Totales de ventas brutas
INCLUDED IN LINE2 0. BCNE.
paq | 21 NET TAX fsubtactine 20 tom 5me 29) ¢ Impuestos del estado, condado,
| 22 LessTax PREPOYMENTS |$ area local, y distrito
23. REMAINING TAX (SLOAGLine 2 f1om Sne 27 ¢ Cantidad total dispuesta y pagadera
2d. PENALTY Of 109 (10) s 900 ¥ your tax payment &
ater oo cuto shownsbora, B0 ine 24 Fsucly ¢ Deducciones/Exenciones
25. INTEREST: Ore morty's rterost & 30000 tax fof ¢4
that paymert is ddaped after o due date. Tho adusty
- (5% dvided by 121

| 26. TOTAL AMOUNT DUE AND PAYABLE @00 (hes 23 24, and 25) 1 3 m

IFYOU PAID BY CREDIT COARD 45 DESCRIBED ON PAGET OF THE INSTRUCTIONS, CHECKHERE [ ]

{ heredy centdy 1hat os (UM, e ahg any ccoRpanyhg seheclies and statements, Nas Deen eARINED by
e and to the best of My Mense0geand He(El)s a L, comert and corplete retum.

YOLR SONATLRE WD TITLE TELEFHOMNE NLREER DME

FAD FREFARER SN MAE FREFMER STELEFHOMNE NAEER I/F

]

PAID PREPORER'S
USEONLY

NG 6 CETY o7 YOAY FoCTRE.
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Reporte de la Junta de Ecualizacion Estatal

pagina 2

BOE-401-A2 (S2) REV. 97 (7-05)

STATE, LOCAL and DISTRICT SALES and USE TAX RETURN

YOUR ACCOUNT NO. REPORTING PERIOD

Deductions/Exemptions Schedule

STATE OF CALIFORNIA
BOARD OF EQUALIZATION

4
5

-

6.

SALES TO OTHER RETAILERS FOR PURPOSES OF RESALE
NONTAXABLE SALES OF FOOD PRODUCTS
NONTAXABLE LABOR (repair and installation)

SALES TO THE UNITED STATES GOVERNMENT

. SALES IN INTERSTATE OR FOREIGN COMMERCE

SALES TAX (if any) INCLUDED ON LINE 1 ON THE FRONT OF THE RETURN

(a) (1) BAD DEBT LOSSES ON TAXABLE SALES
(2) BAD DEBT LENDER LOSSES

(b) COST OF TAX-PAID PURCHASES RESOLD PRIOR TO USE

(c) RETURNED TAXABLE MERCHANDISE

(d) CASH DISCOUNTS ON TAXABLE SALES

(€) PARTIAL STATE TAX EXEMPTION - IF YOU ARE REPORTING ANY TRANSACTIONS THAT
OCCURRED PRIOR TO 7-1-04, YOU MUST COMPLETE THE PARTIAL STATE TAX

EXEMPTION WORKSHEET, PAGE 3 OF BOE-531-T, SCHEDULE T, BEFORE YOU CLAIM
ANY OF THESE DEDUCTIONS.

(1) AMOUNT SUBJECT TO THE MANUFACTURER'S EQUIPMENT
EXEMPTION {If you are completing Schedule T, enter the
amount from Partial State Tax Exemption Worksheet, Column D,
line 10(e)(1)] (discontinued 12-31-03)

(2) AMOUNT SUBJECT TO THE TELEPRODUCTION EQUIPMENT
EXEMPTION fif you are completing Schedule T, enter the
amount from Partial State Tax Exemption Worksheet, Column D,
fine 10(e)(2)]

(3) AMOUNT SUBJECT TO FARM EQUIPMENT EXEMPTION fifyou g5
are completing Schedule T, enter the amount from Partial State
Tax Exemption Worksheet, Column D, fine 10(e)(3)]

(4) AMOUNT SUBJECT TO THE DIESEL FUEL USED IN FARMING
AND FOOD PROCESSING EXEMPTION fif you are completing 66
Schedule T, enter the amount from Partial State Tax Exemption
Worksheet, Cofumn D, line 10(e)(4)]

(5) AMOUNT SUBJECT TO THE TIMBER HARVESTING
EQUIPMENT AND MACHINERY EXEMPTION fif you are 67
completing Schedule T, enter the amount from Partial State
Tax Exemption Worksheet, Column D, line 10(e)(5)]

(6

AMOUNT SUBJECT TO THE RACEHORSE BREEDING STOCK 49
EXEMPTION ({if you are completing Schedule T, enter the

amount from Partial State Tax Exemption Worksheet, Column D,

fine 10{e)(6)]

TOTAL PARTIAL STATE TAX EXEMPTIONS - If you are requiredto g
complete the Tax Adjustment and Partial State Tax Exemption

Worksheet, enter the amount from page 3. Column D, box 60. If you

are not required to complete the Worksheet, enter the sum of boxes

63 through 686.

STATE TAX EXEMPTION FACTOR - Only for use if Partial State Tax
Exemption Worksheet is NOT required.

TOTAL ADJUSTED PARTIAL EXEMPTIONS - /f you compieted
BOE-531-T, Schedule T, enter the amount from page 1, Column D,
box 61. If you did not complete Schedule T, multiply the amount in
box 60 by the State Tax Exemption Factor shown above and enter the
result in box 61.

() OTHER (clearty explain)

11. TOTAL NONTAXABLE TRANSACTIONS

[Add lines 4 thru 10(d), box 61 and line 10(f), then enter here and on
the front page line 11}

50 00
51 0
52 00
53 00
54 00
55

00
56
00
62
00
57
00
58
00
59
00
00
00
00
00
00
00
00

8750

61

.00
90

00
"

.00
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Ejemplo de
Certificado de Reventa

83

BOE-230 (7-02)

GENERAL RESALE CERTIFICATE

| HEREBY CERTIFY:

STATE OF CALIFORNIA

California Resale Certificate

1. I hold valid seller’s permit number:

BOARD OF EQUALIZATION

2. I am engaged in the business of selling the following type of tangible personal property:

3. This certificate is for the purchase from
listed in paragraph 5 below.

[Vendor's name]

of the item(s) | have

4. | will resell the item(s) listed in paragraph 5, which | am purchasing under this resale certificate in the form of
tangible personal property in the regular course of my business operations, and | will do so prior to making any
use of the item(s) other than demonstration and display while holding the item(s) for sale in the regular course of
my business. | understand that if | use the item(s) purchased under this certificate in any manner other than as
just described, | will owe use tax based on each item’s purchase price or as otherwise provided by law.

5. Description of property to b

6. | have read and understan

For Your Information: A

d

6094.5 if the purchaser kng|
use (other than retention, d
certificate to avoid paymen
for personal gain or to eva;]
due, plus a penalty of 10 p

NAME OF PURCHASER

Este formulario (en inglés) es sélo para propdsitos
de ilustracion. No esta disponible en espafiol. Los
formularios varian de un lugar geografico a otro.
Sin embargo, la mayoria de agencias le pediran
informacion semejante.

Este formulario en particular le pide informacion
especifica sobre siguientes temas:
e Numero de permiso del vendedor

¢ Informacion sobre la propiedad para estar
comprada por reventa

e Nombre del vendedor

bction
0 any
esale
ficate
been

SIGNATURE OF PURCHASER, PURCHASER"

=

MPLOYEE OR AUTHORIZED REPRESENTATIVE

PRINTED NAME OF PERSON SIGNING

TITLE

ADDRESS OF PURCHASER

TELEPHONE NUMBER

( )

DATE

crea
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Abra una _ _
cuenta bancaria comercial

La seleccion del banco con el cual establezca una relacion de negocios debe
considerarse con detenimiento. Los bancos varian mucho en los servicios que
ofrecen, asi como en las tarifas por esos servicios. Usted querrd pensar sobre
factores como tasa de interés de las cuentas, periodos de espera de los fondos
depositados, ubicacion, horas de operacion, polizas de préstamos, servicios de
crédito para comerciantes, etc.

Informacion basica a considerar

Lo siguiente le dara una informacion basica para pensar cuando esté decidiendo qué banco
seleccionar:

1.

¢Ha establecido ya una relacion personal con su banquero? Si ya conoce a la
gerencia y al personal clave de su banco, tendra una ventaja cuando necesite ser
tratado en forma especial.

¢Qué tipos de programas de préstamo estan disponibles a través del banco?
(Hace este banco préstamos comerciales o se limita a financiamiento personal?
(Es el banco un prestamista que colabora con la Administracion de Pequefios
Negocios de Estados Unidos (SBA)? ;Participa en otros programas de ayuda a
propietarios de pequefios negocios? Ahora o en el futuro usted podria necesitar
fondos adicionales para operar o ampliar su negocio. Es mas facil ir a su propio
banquero que dirigirse a un prestamista desconocido.
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3. ¢El banco tiene servicios de tarjetas de crédito para comerciantes? Es posible
que se dé cuenta que su negocio obtendria mas ganancias si ofreciera a sus
clientes servicios de VISA y MasterCard o American Express. Vivimos en una
época en la cual los compradores de productos y servicios no traen dinero
efectivo y esperan pagar con una tarjeta de crédito. El comerciante ahora tiene la
ventaja de poder autorizar inmediatamente la compra y tener fondos depositados a
la cuenta del negocio en 24-48 horas. El banco generalmente cobra por el servicio
al comerciante entre 3 y 4 por ciento de la cantidad de la compra, pero tener
esta capacidad seguramente aumentara sus ventas significativamente.

La autorizacion instantanea de tarjetas de crédito en linea ha convertido a las
ventas por Internet en una fuente importante de los ingresos de un negocio. Si
su banco ofrece cuentas comerciales en linea, asegurese que su sistema de
ventas funcione sin interrupciones con el sistema de autorizacion y depdsitos
del banco.

@&-—* jAdvertencia! Si estd considerando servicios de tarjetas de crédito, haga

una planeacion cuidadosa antes de comprometer su negocio a un programa.
Recibira llamadas de muchas compaiiias de calidad inferior que quieran
venderle servicios comerciales. Sus vendedores estan entrenados en ‘“ventas
rapidas”. Prosperan con la inscripcion de nuevos propietarios de pequerios
negocios. Sin embargo, los costos para usted pueden ser mayores que las
ventajas ganadas por tener ese servicio. Pide (y examina en escritura) todos
los costos involucrados en establecer el servicio y las tarifas mensuales por
mantener el servicio. Ademas, determine el costo de descontinuar los
servicios después de un periodo de tiempo si desea hacerlo.

Una compaiiia alquilo su mdquina “Marca-X"" por 10 ddlares mensuales.
Sin embargo, si deja de usar ese servicio en seis meses, debera pagar 31,750
por la maquina. La ironia es que la maquina “Marca-X" se puede adquirir
por sélo $200 a $300 en la mayoria de los bancos serios. Ademds, la
mayoria de los bancos le alquilaran y actualizaran las maquinas por unos
pocos dolares mensuales sin costo alguno en caso que quiera descontinuar su
cuenta comercial. Tenga cuidado con las tarifas por negacion de reembolsos
y cargos misceldaneos, asi como con restricciones en los tipos de compras que
pudiera aceptar (ordenes de teléfono, etc.)

4. ¢Qué ofrece el banco en cuanto a cuentas comerciales? ;Hay un periodo de
espera en sus depositos? ;Puede ser eliminado? ;Cuales son las tarifas de
servicio? ;Cual es la poliza con respecto a cheques revotados? ;Tiene proteccion
si su cuenta esta en numeros rojos? ;Es una cuenta que gana intereses? Si es asi,
[necesita mantener un balance minimo? ;Qué otros tipos de cuentas tiene el
banco que le permitiran desviar fondos temporales donde puedan ganar mas y
mantenerse como dinero efectivo?

5. ¢Pertenece el banco al deposito federal? Si su negocio tiene empleados y usted
paga a cualquiera de esos empleados mas de cierta cantidad, debera depositar con
regularidad fondos en una cuenta de depositos separada. Sera mas conveniente
para usted si puede hacer todas sus transacciones bancarias en el mismo lugar.
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6. ¢Qué otros servicios tiene el banco? ;Tienen sucursales en varios lugares? ;Cudl
es el horario de oficina? ;Tienen servicio de ATM (cajero automatico)
funcionando las 24 horas del dia? ;Tienen cajas de seguridad para depositos?
(Tienen servicio de notario? ;Qué otros servicios tiene el banco que pudiera ser
requerido por su negocio?

7. &Ofrece el banco servicios electronicos bancarios? Con los adelantos
tecnoldgicos en computacion, muchos bancos ahora ofrecen servicio bancario
remoto por medio de servicios en linea. Usted puede acceder rapidamente a la
informacion de su cuenta, transferir dinero, pagar facturas y mas, todo esto con la
conveniencia de su computadora.

Nota. Seria bueno invertir un poco de su tiempo llamando por teléfono a los bancos para
obtener informacion. Ademads, puede también ser util hablar con otros hombres o mujeres
de negocios para saber que bancos usan y si los recomiendan o no para cubrir sus
necesidades. Puede también obtener informacion de los bancos por la Internet.

Separe sus finanzas personales y comerciales

Muchas veces, un propietario de un nuevo negocio estard tentado a cubrir las finanzas del
negocio a través de sus cuentas personales. No las mezcle utilizando la misma cuenta corriente
para gastos de su casa y del negocio. Es importante que mantenga separadas sus finanzas
personales y del negocio. El IRS no ve con buenos ojos si un negocio “mezcla” el dinero
personal y del negocio. El destino de mas de un propietario de negocio pequefio cambid debido
a una situacion de este tipo descubierta durante una auditoria, que no favoreci6 al negocio.

Mezclar las finanzas personales y del negocio también le causard muchos problemas con su
contabilidad y célculos de impuestos. El proceso de contabilidad se vuelve muy complicado y
crea un confuso papeleo cuando usa fondos del negocio para asuntos personales y viceversa.

Las cuentas comerciales dan credibilidad cuando se tiene relacion con otros negocios. Muchos
de sus vendedores no aceptaran un cheque a menos que tenga impreso el nombre y direccion de
su negocio. Es posible que también se le haga dificil, si no imposible, establecer una cuenta
abierta con un proveedor o mayorista si usted no tiene una cuenta bancaria comercial.

Abra una cuenta corriente

La primera cuenta que necesitara es una cuenta corriente. Los siguientes son consejos que
pueden ayudarle a tomar las decisiones adecuadas:

1. Su DBA (nombre del negocio) es un requisito. Si el nombre de su negocio es un
nombre ficticio, no podra abrir una cuenta corriente bajo ese nombre sin antes
presentar un DBA como lo discutimos en el capitulo anterior. EI DBA es un
medio para darle autoridad al banco para depositar y cobrar cheques bajo su
nombre ficticio. Debemos aclarar que las pdlizas bancarias en la mayoria de
instituciones financieras excluye ofrecer cuentas corrientes con interés, a menos
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que su nombre sea parte del nombre de la compaifiia. Si usted ha presentado un
DBA, asegurese de llevar su recibo con usted cuando abra su cuenta corriente. El
banco le pedira una copia para sus archivos.

Seleccione el estilo de su talonario de cheques. Cuando abra su cuenta corriente,
le preguntaran qué estilo de cheques desea ordenar. Debera decidir entre el tipo
de libro y el tipo de cartera. El mas pequefio es mas facil de llevar, pero el estilo
libro es la mejor opcion. Le permitird escribir mds informacion sobre sus
transacciones corrientes, informacion que puede ser valiosa durante
procedimientos de contabilidad. Hay un tipo de talonario personal de escritorio
que es mas pequefio que el tamafio comercial y resulta muy adecuado. Pregunte
sobre este talonario en particular porque no estd incluido bajo las selecciones de
talonarios comerciales.

¢Cuantos cheques debe ordenar? Asegurese de pensar de antemano sobre sus
necesidades al decidir la cantidad de cheques que deberd ordenar. Ordenar
cheques podria ser costoso. Empiece con una orden minima. En la mayoria de los
casos debera hacer cambios a corto plazo. Podria afiadir un nuevo numero
telefonico o agregar o eliminar un nombre.

Al momento de colocar la orden usted puede pedir que sus cheques estén
numerados con un nimero distinto al 101. Frecuentemente, esta peticion es
negada a cuentas nuevas. Sin embargo, si tiene éxito el uso de cheques con
numeros mas altos puede evitar que los receptores de sus cheques sepan que este
es un negocio nuevo. Si fracasa en el intento, puede deshacerse del primer y
segundo libro de cheques y empezar su negocio con un nimero mayor.

Nota. Usted no necesita ordenar sus cheques de su banco. Hay muchos programas
de computacion para hacer cheques, que le permite diseriar, generar e imprimir sus
propios cheques. También puede ordenar cheques de compariias de articulos de
oficina como NEBS. El banco es la fuente mas facil, pero otras pueden ser mas
economicas o ajustarse mds a sus necesidades.

Consejo tecnologico
Cheques de computadora le puede ahorrar tiempo y dinero

Muchas pequefias empresas llevan su contabilidad a través de
programas de computacion como “QuickBooks”. Estos programas le
dan la opcién de imprimir sus cheques directamente a formas de
cheques de computadora que se compran de varias tiendas de
articulos de oficina. El software de contabilidad ademas lleva el
registro de los cheques y copias de los cheques que usted ha escrito.
Si envia con frecuencia cheques al mismo beneficiario, la direccion
se imprimird automaticamente en los cheques en una forma
adecuada para usar en sobres con ventanilla, ahorrandole tiempo.
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4. Haga arreglos para cuentas en numeros rojos. Es mejor si usted siempre
mantiene un balance saludable de su cuenta de cheques. Sin embargo, tal vez
existan ocasiones en que deberd hacer una compra inesperada o que cometa un
error matematico que dejard su cuenta en numeros rojos. El estar cubierto
contra este tipo de casos le ahorrara tiempo y vergiienza.

5. Obtenga una tarjeta de cajero automatico para su cuenta. Esto le permitira
depositar o retirar fondos a cualquier hora. También le permitira tener acceso a
sus fondos desde lugares remotos.

Cuentas adicionales que podria considerar

Ademas de su cuenta corriente, tal vez desee considerar otro tipo de cuentas como las de ahorro,
mercado de dinero, certificados de depdsito a plazo fijo (CDs), etcétera. Las tasas de interés
mas bajas son las de cuentas de ahorro regulares. Por lo regular son mas altas en el mercado de
dinero, CD y otras cuentas especiales. Algunas tienen limites y retiros antes de las fechas
especificadas, que pueden resultar en castigos. Algunas son mas liquidas y se puede retirar una
cantidad limitada de cheques sin penalizacion siempre que usted mantenga un balance minimo.
Normalmente, los ingresos son proporcionales al tiempo durante el cual se asignaron los
fondos.

Conclusion

Recuerde que todas sus cuentas no deben abrirse en la misma institucion financiera. Sin
embargo, solo tiene sentido que la cantidad de negocio que haga con cualquier banco sea
directamente proporcional a los beneficios que reciba del banco. Asegurese de estudiar la
estabilidad del banco que escoja. Usted querra sentirse seguro que cada manana cuando
despierte su dinero atn estara disponible.

Un buen historial bancario, junto con el establecimiento de una buena relacion con la gerencia y
el personal de su banco le podrian dar acceso a concesiones especiales. Por ejemplo, el periodo
de espera en sus depositos podria ser ignorado si la gerencia del banco asi lo desea o podrian
darle un servicio de notario gratuito, como cortesia. Si ya tiene un banco con el cual esta
satisfecho, tal vez deseara trabajar con ellos con la ventaja de ser conocido como un cliente
valioso.

La banca es un asunto serio. La seleccion del banco correcto y de los tipos de servicios

correctos sera una ventaja definitiva para su negocio.

IE g"""] Hoja de trabajo. En la siguiente pagina usted encontrard un ejemplo de una hoja de
trabajo titulada "Escogiendo un Banco”. Le ayudara a ver como puede comparar
ventajas y desventajas de las instituciones financieras que esté considerando.
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Hoja de trabajo para escoger un banco

Nombre de la institucion

financiera potencial

a.la gerencia?
b. el personal?

A. City Bank B. Banco
Nacional
1. ¢Ya ha establecido una Jefe: Jefe:
relacion de trabajo con Juan Pérez L. Martinez

Personal: magnifico
Cajeros: amables

(orientado al servicio)

2. ¢ Qué tipos de cuentas comerciales

cuentas de cheques

cuentas de cheques

tienen disponibles? + GDs, etc. + GDs, etc.
3. ¢ Ofrece este banco servicios de tarjetas no si
de crédito comerciales?
4. ¢ Participa el banco en programas s6lo bienes prestamista
de préstamos de negocio? inmuebles prefenido del SBA
5. ¢El'banco es un banco del depdsito federal? si si

6. ¢ El banco es una institucion financiera estable?

27 anos de edad

22 anos de edad

7. ¢ Cuantas sucursales tiene el banco?

7

103

8. ¢ El'lugar del banco es conveniente
para su negocio?

si

si

9. ¢ Cudl es horario del banco?
¢ Estan abiertos los sabados?

9-3 lunes-jueves
9-6 viemnes; 10-1 sab

9-3 lunes-jueves
9-6 viernes; 10-3 sab

10. ¢ Periodo de espera
sobre sus depositos?

3 dias

condonada, excepto
para 2% persona

11. ¢ Cudnto cuesta tener una
cuenta corriente del negocio?

gratis con $500 min.

gratis con $ 750 min.

12. ¢ Qué otros servicios tiene el banco?
a. ¢banca electrénica?

b. ¢depdsito seguro?

C. ¢,notario pablico?

d. ¢transferencia electronica?
e. ¢otros?

a.no

b. si (gratis)
€. no

d.si

e. ATM

a. si
b. si
c. si
d. si
e. ATM; seminarios

13. ¢ En general cOmo se siente sobre el banco?

buen banco, pero no
cumple la necesidad

parece estable y
cumple la necesidad
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Seleccione su seqguro

En alguin momento durante la formacién de un negocio, surgira la pregunta
sobre necesidades de seguro. De hecho, si usted estd escribiendo un plan de
negocio, el seguro serd uno de los temas que debe incluir en el plan
organizacional, cuyo costo deberd estar reflejado en sus documentos
financieros.

En el mundo de hoy, la tecnologia crece rapidamente y este crecimiento va de la
mano con una sociedad llena de juicios legales. El propietario de negocio mas
inexperto podria encontrarse involucrado en acciones legales contra el negocio.
Ademas del seguro de responsabilidad, hay muchas otras clases de seguros
como: incendio, inundacion, terremoto, robo, de automovil, compensacion al
trabajador, seguro de salud, etc. que necesitan tomarse en cuenta al momento de
iniciar un negocio.

Las situaciones mencionadas arriba son las que un comerciante debe tomar en
cuenta mientras esté con vida. ;Qué pasa si el propietario se muere? Tal vez sea
necesario comprar un seguro de vida y escribir un acuerdo de compra-venta
para salvaguardar a sus beneficiarios.

Busqueda de una compaiiia de seguros

La busqueda de una compafiia de seguros es similar a la blisqueda de un banco. Una
investigacion cuidadosa le ayudara a determinar qué compafia puede servir mejor a sus
necesidades y proveerle una cobertura que usted pueda pagar.

91
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Llame a su compaiiia de seguros actual y pregunte qué tienen para ofrecerle en cuanto a seguros
para negocios. Verifique y compare con otros agentes independientes que conozca o que le han
recomendado otros duefios de negocios. Solicite una reunion para hablar sobre su negocio y
para que le recomienden un paquete de seguros que le dé la mejor cobertura al menor costo.

Si sus necesidades de seguro son tnicas debido a su tipo de negocio, deberia leer publicaciones
especializadas en su industria en particular. Muchas veces, las compaiiias de seguro de negocios
se anuncian en esas publicaciones, especialmente si el tipo de seguro que anuncian no esta
disponible mediante compafias mayores. Por ejemplo, los negocios en la industria de la comida
deben hacer sus propias consideraciones. Este tipo de cobertura es muy costosa, por lo que
necesitan encontrar una compaiia especializada en esa clase de seguros.

¢Cuales son los tipos de seguros basicos?

Como se menciona arriba, hay muchas clases de seguros. De hecho, hay tantos tipos de seguros
que la mayoria de los propietarios de pequefios negocios quebrarian si tuvieran que pagar por la
mayor proteccion posible en todas las areas.

La mayoria de los pequefios negocios compran lo que generalmente se conoce como un
Business Owner’s Policy (BOP) (Pdliza de propietario de negocio). Por lo regular esta poliza
incluye la propiedad, cobertura de responsabilidad y cobertura criminal y varias coberturas
especializadas necesarias para el negocio. La ventaja de una poliza del propietario de negocio es
que normalmente es menos costosa que cada uno de los tipos de cobertura comprados por
separado.

En las siguientes paginas hablaremos sobre los tipos mas bésicos de seguros que deberian ser
considerados. Hay dos categorias generales bajo las cuales caen todos los seguros de negocios.
Son seguros de propiedad y responsabilidad y seguro de vida y de salud.

Seguro de propiedad y responsabilidad

El seguro de propiedad cubre edificios y su contenido contra pérdidas debido a eventos como
incendio, robo, viento, terremoto, inundacion, etc. Algunos de esos riesgos posiblemente sean
excluidos de su poliza y tal vez requeriran la compra de polizas adicionales (terremoto,
inundacion, agua subterranea, etc.).

El seguro de responsabilidad protege a un negocio cuando es demandado por personas heridas o
por dafios a la propiedad de terceras personas. Este tipo de cobertura paga dafios y perjuicios
relacionados con heridas al cuerpo humano, dafio a la propiedad y heridas personales. Estas
pélizas tienen ciertos limites en cuanto al monto maximo que paga un asegurador por
circunstancias especificas.

1. Responsabilidad general. Un seguro de responsabilidad regular paga por

demandas entabladas contra su negocio porque un cliente u otra persona (no estan
cubiertos el propietario ni los empleados) fueron heridos en el local del negocio.
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Cuando se abre un negocio, una buena idea es tener como proteccion este tipo de
seguro de responsabilidad. Es muy comin que un cliente se caiga y le presente
una demanda que le sea dificil pagar. El seguro de responsabilidad regular
también incluye cobertura por dafios a propiedades de las que usted no es el
duefio, pero que renta para su negocio (como una gotera de agua de su propiedad
que dana la propiedad del negocio continuo).

. Responsabilidad por daiio a la propiedad. Esta pdliza cubre los posibles dafios de

la propiedad que usted arrienda o alquila y la propiedad de sus clientes.

. Seguro contra incendio. Protege su propiedad, activos fijos e inventario, contra

incendios. La responsabilidad de incendio le cubre dafios causados por el fuego a
la propiedad que arrienda o alquila.

Seguro contra terremoto y seguro contra inundacion. Si usted vive en un area
que tiene la probabilidad de ser afectada por un terremoto u otro evento natural,
se recomienda obtener un seguro de cobertura especial. Las primas normalmente
son altas, pero valen la pena si es golpeado por uno de estos desastres.

Robo. Le protege contra el robo o atraco al negocio.

Bonos de fidelidad. Protege a su compaiiia contra la deshonestidad de sus
empleados

. Bonos de garantia. Provee compensacion monetaria en caso que un contratista

no cumpla con lo acordado o no complete el trabajo dentro del periodo de tiempo
acordado.

. Cobertura de caldera y maquinaria. Protege contra el mal funcionamiento del

equipo esencial para el negocio (por ejemplo: sistemas de computadora y
teléfono, equipo de produccion, etc.).

. Responsabilidad del producto. Protege contra reclamos presentados por alguien

que uso su producto después de salir de su negocio. En la mayoria de los casos
usted serd responsable aun si su producto no ha sido usado correctamente. El
costo de la responsabilidad de producto generalmente es proporcional al volumen
de ventas y al grado de peligro involucrado.

Compensacion al trabajador. La mayoria de los estados requieren que un
empleador provea un seguro que cubra a todos los empleados en caso de
incapacidad o enfermedad relacionada con el lugar de trabajo.

Usted puede llamar a su proveedor de seguros para obtener el seguro de
compensacion al trabajador o contactar al Departamento Estatal del Empleo para
mas informacion sobre el seguro operado por el estado. Aunque este es un seguro
que cubrird al empleado, éste serd pagado completamente por el empleador. El
monto cobrado por compensacion al trabajador varia segin la cantidad de
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empleados que usted tiene y segun el grado de riesgo involucrado. Si estd en una
industria de alto riesgo, las primas pueden ser muy altas.

El seguro de compensacion al trabajador es una de las cuestiones mas
controversiales hoy en dia. Debido a un alto nivel de fraude y la tendencia hacia
las demandas relativas al estrés en el trabajo, muchos empleadores han sido
literalmente forzados a cerrar sus negocios debido a su incapacidad para pagar
costos crecientes de este seguro. Muchos negocios han establecido programas de
seguridad en el centro de trabajo y programas de intervencion para reducir las
demandas. También se ha puesto énfasis en la deteccion del fraude. Para aliviar
demandas relacionadas al estrés, hay una legislacion pendiente que busca asignar
un valor porcentual a esas demandas.

Seguro de interrupcion del negocio. Esta cobertura generalmente podria ser
afiadida a su poliza regular que le pagara una cantidad aproximadamente igual a
la que habria ganado si el negocio estuviera operando. Se paga mientras el local
permanece cerrado debido a reconstruccion o reparaciones. También puede
comprar un seguro general que pagara por los gastos de operacion durante ese
tiempo. Ademas, existen otros tipos de cobertura que pueden adquirirse para
cubrir las operaciones del negocio bajo otras circunstancias, como la
hospitalizacion del propietario.

Seguro del auto. La mayoria de los estados requieren que tenga una cierta
cantidad de cobertura de responsabilidad si usted va a usar un vehiculo de trabajo.
Su proveedor regular de seguros probablemente podra asegurar el vehiculo de su
negocio. Si usa el vehiculo con propositos personales y del negocio, debe incluir a
un pasajero que demuestre el uso del auto para negocio. Si va a tener empleados
que manejaran los vehiculos de su negocio, asegurese de tener cobertura que esté
en efecto en caso de accidentes.

Seguro de proteccion. Una poliza de responsabilidad que protege al negocio
contra pérdidas catastroficas. Este provee proteccion extra para accidentes donde
se involucran una cantidad de personas. También extiende los limites de la
responsabilidad a pdlizas de auto (normalmente en incrementos de un millon de
dolares).

Seguro de vida

Una de las preocupaciones de los conyuges y beneficiarios de un propietario de negocio es qué
le pasaria al negocio si el propietario falleciera. Con la muerte de un propietario viene la
responsabilidad de hacerse cargo de la disposicion del negocio. Posiblemente necesitara seguro
de vida y un tipo de un acuerdo de compra-venta. Si usted fallece sin hacer las previsiones
necesarias, sus beneficiarios se veran forzados a vender o desmantelar el negocio para pagar los
impuestos de patrimonio que quiza se deban. Si usted ha planeado y tiene una poliza adecuada
del seguro de vida, sus beneficiarios pueden usar ese seguro para pagar los impuestos de
patrimonio y permitir que el negocio siga operando. Si deciden vender el negocio, todavia

tendran algo para vender.
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El seguro de vida puede ser una consideracion especialmente importante para una sociedad. En
muchos estados donde existe la propiedad comunitaria, si un socio se muere, su conyuge pasa a
poseer esa porcion del negocio y tiene la autoridad para tomar las decisiones de ese socio. Esto
puede crear una situacion que puede ser excesivamente insatisfactoria para el socio que
sobrevive o para el conyuge. Es por ello que es importante tener un acuerdo de sociedad que
explique claramente qué pasaria de fallecer uno de los socios. Una poliza del seguro de vida
puede estar incluida como parte del acuerdo de la sociedad con una clausula que sefiale que la
recompensa de la poliza sera usada por el socio sobreviviente para comprar la porcion del
negocio del socio fallecido.

La compra de seguro de vida individual permanente por propietarios de negocios puede crear
fondos para un programa de compensacion diferido sobre una base que no califique para cargos
tributarios, lo cual permitira a los propietarios ahorrar dinero para pagar por jubilacion o
prestaciones por defuncion al conyuge que sobrevive. También se pueden comprar seguros de
vida clave, que cubren al personal clave cuya muerte afectaria las ventas y ganancias de la
compaiiia. Una poliza a plazos ayudaria para reemplazar la pérdida de una persona. Una poliza
de vida clave permanente ademas acumularia valor en efectivo que ayudaria a crear fondos para
el plan de jubilacion de esa persona.

Seguro de salud

El seguro de salud por mucho tiempo ha sido el castigo de los autoempleados. Los costos
muchas veces son muy altos y la cobertura es mala. Muchas pdlizas de grupo estan disponibles
en organizaciones comerciales y compafiias de seguros que se especializan en negocios
pequenios, pero la mayoria de las primas son bastante altas.

El mejor consejo que podemos darle es que debe seguir investigando sobre alternativas y
continuar obteniendo cuotas sobre nueva cobertura disponible. Si tiene la oportunidad de seguir
comprando su seguro de salud de una compafiia donde usted trabajaba, esa podria ser su mejor
alternativa.

Prestaciones para los empleados

Esta es otra cuestion que requiere decisiones importantes si usted es propietario de un pequefio
negocio. Seguramente sus empleos necesitaran seguro de salud y probablemente tienen el
derecho de pedirlo. Sin embargo, los altos costos de los planes de salud grupales lo han hecho
casi imposible para que el propietario del pequefio negocio pueda proveerlo a sus empleados,
aunque quisiera hacerlo. Segln las estadisticas, actualmente cuesta un promedio de mas de 4
mil délares por empleado por afio y los costos estan subiendo debido a una cantidad de factores
como la complejidad del tratamiento, cuidado innecesario, demandas de estrés y medicina
preventiva.

También hay mucha controversia sobre esta area en el sector gubernamental. Esta pendiente

una ley regulatoria que probablemente requiera a cada propietario de negocio proveer planes de
salud para todos los empleados que trabajan por un cierto nimero de horas.
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Para evitar pago de prestaciones, muchas compaiiias, incluyendo corporaciones mayores, estan
contratando personal de agencias contratistas. Hay reglas del estado y del IRS que aplican a
servicios que no son para empleados (o trabajadores por contrato). Esté consciente del hecho
que estas restricciones existen y asegurese de clasificar correctamente a sus trabajadores.
Clasificar a un empleado como empleado por contrato cuando en realidad €l o ella es empleado
conlleva a duros castigos tributarios.

Otras consideraciones

La cobertura de seguro es un tema complicado y no puede ser discutido en su totalidad en el
espacio que hemos asignado aqui. No estamos en el negocio de los seguros y por eso no
deseamos que usted considere esto como consejo respecto al seguro que debe comprar o de
quien debe adquirirlo.

El material cubierto en este capitulo es con el propdsito de familiarizarle con una informacion
general respecto a los tipos de seguros que debe considerar. Visite a su profesional de seguros
para determinar qué esta disponible y qué es lo mas adecuado para su negocio y para usted.
Ademas, siempre es recomendable consultar con su preparador de impuestos, especialmente en
el area del seguro de vida.

Después de obtener la informacion

Cuando usted haya recibido informacion de varias compaiiias de seguros respecto a coberturas
y costos, usted tendrd que tomar otras decisiones. Debera ver sus necesidades de seguros en
términos de necesidades inmediatas y proteccion a largo plazo. Conozca qué es requerido por el
gobierno federal y estatal, por el proveedor o poseedor del titulo de sus vehiculos, etc. Ademas,
decida qué tipos de seguro necesitard para proteger su negocio. Divida sus necesidades de
seguros en los que son requeridos, necesarios y deseados. Decida qué puede adquirir ahora, qué
comprara cuando las finanzas lo permitan y qué dejara para el futuro.

@ Para ayudarle con su adquisicion de seguros

Hemos provisto una hoja de trabajo en la siguiente pagina que le ayudara
cuando esté comparando compaifiias de seguros seglin cobertura y costos.
Incluido en el formulario en blanco en el Apéndice II en la parte de atras del
libro (pagina 200) hay un formulario de actualizacion de seguros para su
propio uso.
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Hoja de informacion sobre seguros

I. Tipos de seguros comerciales

A. Propiedad y responsabilidad B. Viday salud
Responsabilidad general Seguro de vida
Responsabilidad de dafio a la propiedad Seguro de incapacidad
Seguro de incendio Prestaciones a empleados
Seguro de terremoto/inundacion Seguro grupal
Robo Programas de jubilacion
Bonos de fidelidad Gastos generales

Bonos de fianza

Cobertura de caldera y maquinaria
Responsabilidad de producto
Compensacion al trabajador
Seguro de interrupcion del negocio
Seguro de automovil

Seguro de proteccién

Il. Determinar su lista de prioridades para adquirir seguros

A. Proteccion inmediata que es: 1.Requerida
2. Necesaria
3. Deseada

B. Proteccion a largo plazo que es: 1. Requerida
2. Necesaria
3. Deseada

lll. Puntos clave

A. EIl seguro es un factor importante a considerar cuando se crea un
negocio.

B. Las primas de propiedad y responsabilidad del primer afio algunas
veces seran mas altas que otros anos debido a la frecuencia de
declaraciones equivocadas por parte de los asegurados y el alto riesgo
que implican para la compafia de seguros.

C. El escoger su agente/corredor de seguros (asesor y comprador) es una
de las decisiones mas importantes que debe hacer.

IV. Cinco pasos para prevenir el fracaso de su negocio
debido a una causa que se puede “asegurar”

Reconocer los riesgos que podria enfrentar.

Siga las pautas que le den para cubrirlas econémicamente.
Tenga un plan en mente.

Obtenga consejos de los expertos.

jObtenga ahora seguros para su negocio!

moowy
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Use la Internet

COn una computadora tiene la oportunidad de conectarse a y utilizar la
Internet para su negocio. La Internet es una vasta coleccion de computadoras
y redes interconectadas. Cuando accede a la Internet, su computadora usa
una conexion telefonica o de cable para viajar sobre vastas redes
permitiéndole comunicarse con otros usuarios y acceder a millones de sitios
Web que se conoce como “World Wide Web” o red mundial.

La Internet puede ser un gran recurso para su negocio. Usted puede usarla
para:

v Comunicarse con clientes actuales y
potenciales y con vendedores

v’ Buscar informacion, productos y
servicios que necesita

v' Desarrollar un sitio Web para distribuir
informacion y/o vender sus productos y
servicios

99
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Conectandose a la Internet

La primera cosa que debera hacer antes de usar la Internet es establecer una conexion. Para
hacer eso necesitard un modem, una linea telefonica o conexion del cable y un proveedor de
los servicios de Internet o PSI. Un médem es un aparato de computadora que transmite las
sefales hacia y desde su computadora y facilita la comunicacion con su proveedor de
servicios de Internet. Las computadoras de hoy por lo regular vienen con modems ya
instalados.

La seleccion de un proveedor de servicios de Internet

Un proveedor de los servicios de Internet (PSI) es una compafiia que provee acceso a la
Internet. Los proveedores de los servicios mas populares cobran una tarifa mensual.
Ejemplos de los proveedores de los servicios de Internet telefonicos son America Online
(AOL), AT&T, SBC, Earthlink y NetZero. Los proveedores de los servicios de Internet por
cable son Comcast, Cox Cable y Adelphia.

Para hacer la conexion, el PSI le dard un software para instalar en su computadora. Este
permite la conexion entre su computadora, el mdédem y el servidor del proveedor de los
servicios de Internet.

Acceso de alta velocidad vs. acceso discado. La velocidad con la cual se conecta a la
Internet y “viaja” a través de la red mundial depende del tipo de servicio que usted
adquiera.

e Acceso discado. Para el servicio discado se necesita una linea telefonica. La
tarifa mensual de acceso es barata (generalmente 20 ddlares o menos). Si usa
un servicio discado, usted puede entrar a la Internet con un nombre de usuario y
contrasefia. Luego, el software marca un numero de acceso del proveedor en su
area local, enviando sefales de su computadora a su proveedor de servicios de
Internet. Cuando se hace la conexion, su PSI le provee acceso a la red mundial.

Debe tener en cuenta que acceder a la Web y transferir la informacion a
archivos a través de un acceso discado puede llevar mucho tiempo porque la
transferencia de informacion es mucho mas lenta.

e Acceso a alta velocidad. Este es un servicio rapido, pero es mas caro (30
dolares o mas mensuales, dependiendo de la velocidad de la conexion). Estas
conexiones las provee una compaiiia telefénica (DSL) o una compaiiia de cable
(modem de cable). Ambas requieren los modems de alta velocidad y la tarjeta
ethernet de su computadora. El proveedor suministrara el médem y el apoyo
técnico.

Con acceso a alta velocidad su computadora esta conectada permanentemente a
la Internet. El servicio opera en segundo plano y no interfiere con sus servicios
telefonicos o de television regulares. El acceso a los sitios de la Web es mas
rapido y la transferencia de informacion también ocurre con rapidez.
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Establezca su cuenta de correo electronico (e-mail)

Ahora que tiene un proveedor de servicios de Internet y estd conectado a la misma, puede
instalar correo electronico. Usted puede hacerlo usando las herramientas del correo
electronico provistas por su proveedor de servicios de Internet. Como alternativa, puede usar
los servicios gratuitos ofrecidos por varios proveedores de correo electronico como Hotmail,
Yahoo y Google. El acceder a su servicio de e-mail le permite escribir y enviar mensajes y
recuperar mensajes nuevos y viejos.

Para instalar su e-mail debera hacer clic en la opciéon de acceso como nuevo usuario y
proveer la informacion personal necesaria, crear un nombre de usuario y contrasefia, proveer
una respuesta a una pregunta de seguridad que sera usada en el evento que olvide su
contrasefia y aceptar los “Términos de Servicio” determinados por el proveedor de los
servicios de e-mail. Si el nombre de usuario que usted escoja ya es usado por otro usuario,
usted. podra seleccionar otro nombre. El nombre de usuario que escoja, junto con la
extension del proveedor del e-mail serd& su direccion de e-mail (ej.,
juanperez123@hotmail.com).

Comunicacion con clientes y vendedores

Ahora que esta conectado a la Internet y ha establecido su e-mail, podra enviar y recibir
mensajes via e-mail y usar la World Wide Web.

El uso del e-mail para comunicarse con sus clientes y vendedores tiene una ventaja
significativa sobre las cartas tradicionales: avanza aceleradamente sobre la super autopista de
informacion y no requiere papel, sobres, ni franqueo. El e-mail da acceso a la comunicacion
al instante que permite una toma de decision oportuna. Usando su e-mail, también podra
enviar documentos y fotos en la forma de un anexo de informacion. Ademas, su e-mail
puede ser usado como una herramienta de mercadeo por Internet porque es rapido, facil de
usar y barato. Le permite enviar sus mensajes directamente a sus clientes establecidos o a
clientes potenciales.

Esté consciente que también recibira mucho e-mail no deseado, comunmente conocido como
“spam”. Puede minimizar el spam usando filtros provistos por su proveedor de servicios de
e-mail.

Otro método de comunicacion que puede usar es el servicio de mensaje instantaneo o MI.
Un componente de muchos servicios de e-mail, el servicio de mensaje instantaneo corre en
segundo plano mientras usted esta en linea y le alerta cuando tiene un mensaje o alguien
quiere intercambiar mensajes con usted. El mensaje instantaneo también le permite establecer
una comunicacion temporal para “conversar” con dos o mas personas. Ademas, le permite
enviar informacion y datos rapidamente.

Busqueda de informacion en la Internet

La Internet puede usarse para buscar todo tipo de informacion. Esto incluye informacion
general, contenido especifico e informacion sobre una persona o varias personas.
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Motores de busqueda

Los recursos mas usados para buscar informacion son los motores de busqueda. Un
motor de blisqueda es una compaiiia con herramientas especializadas que le permitiran
buscar informacion sobre cualquier tema en la red mundial. Cada motor de busqueda
tiene su propia direccion en la Web.

Consejo tecnologico

Encuentre informacion via motores
de busqueda

Los motores de busqueda mas populares (en orden
alfabético) son:

o Alta Vista www.altavista.com
o Excite wWww.excite.com

e Go WWW.Z20.com

e Google wWww.google.com
e Lycos www.lycos.com

o MSN WWW.msn.com

e Yahoo www.yahoo.com

Su peticion de busqueda consistird de palabras claves relacionadas a lo que usted busca.
Palabras claves son palabras o frases cortas que escribe en una caja de busqueda que
permitird que el motor de busqueda produzca paginas de la Web con la informacion buscada.
Al recibir su peticion de busqueda, el motor de busqueda sale y busca en la World Wide Web
todo lo que combine con las palabras clave. Luego le devuelve los resultados en las paginas
de la Web, que ensambla con listas descriptivas y vinculos a direcciones de la Web, donde
puede acceder a la informacion solicitada.

¢Qué es una direccion de la Web? Tal como la direccion postal de su oficina,
cada sitio en la Internet tiene una direccion en la red que se llama Localizador
Uniforme de Recursos (URL, en inglés). EI URL aparece en la caja de
direcciones de su buscador cuando visita un sitio Web. Una direccion de la
Web se ve asi: http://www.business-plan.com. El nombre de dominio de la
compariia es “business-plan.com”. Identifica la direccion especifica (o lugar)
del sitio de la red en la World Wide Web.

== Nota. Se debe ser especifico cuando se seleccionen las palabras clave. Quiza
deberd intentar varias palabras clave o combinaciones de palabras antes de
encontrar lo que busca.
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Sitios de la Web especificos para cada industria

Ademas de usar motores de busqueda para encontrar la informacion que busca, puede usar
los sitios Web especificos de una industria, o portales. Con pocas excepciones, corporaciones
grandes, asociaciones industriales, organizaciones, escuelas, periddicos, revistas, grupos
politicos, etc. tienen sus propios sitios Web.

Se puede acceder a muchos de los sitios escribiendo el nombre de la compaiiia o grupo en la
seccion de la direccion de su buscador de la Web o “browser” y luego seleccionando “Go”.
Por ejemplo, puede encontrar el sitio Web de United Airlines escribiendo “United Airlines”
en la barra de direcciones, que le lleva al sitio de la compaiiia o a los vinculos directos del
sit1o.

Grupos de discusion (Foros)

También puede usar grupos de discusion o foro. Este es un tablero electronico de anuncios de
una industria o relativos a un determinado tema, donde puede enviar un mensaje, responder a
un mensaje o leer mensajes enviados por otros.

Los grupos de discusion le permiten discutir o ver discusiones sobre cualquier tema que le
interese. Por ejemplo, si estd interesado en las computadoras y le gustaria discutir la
tecnologia mas reciente en computadoras, usted puede ir a un grupo de discusion sobre esa
tecnologia. Si tiene una pregunta sobre un tema en particular, simplemente puede colocarla
en el tablero y otros usuarios responderan. Tome en cuenta que las respuestas de los grupos
de discusion no ocurren en tiempo real. Cuando coloque un mensaje, deberd regresar en
diferentes momentos al grupo de discusion para revisar si ha recibido respuestas.

Uno de los lugares mas comunes para encontrar grupos de discusion es en Google. Puede
acceder al sitio de los grupos de discusion en http://groups.google.com. Para acceder a un
grupo de discusion, haga clic en una de las industrias de ese sitio y luego encuentre el grupo
de su eleccion. Como alternativa, puede escribir una palabra clave en la caja de busqueda
para tener acceso a una lista de grupos de discusion relacionados al tema.

Compra de productos y servicios
en linea para su negocio

La Internet es un mercado virtual y un canal importante para comprar productos y servicios.

Compras en linea

En lugar de ir a una tienda y caminar por los pasillos, esta en una tienda virtual donde hace
compras y termina su compra usando su tarjeta de crédito. A diferencia de una tienda con un
local fisico, la Internet ofrece acceso de 24 horas a millones de comerciantes y fabricantes y a
sus productos y servicios. Usted también se beneficia con la conveniencia, seleccion e
informacion del producto disponible, al hacer compras en linea.
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Sin embargo, hacer compras en linea podria presentar un problema. Debera ordenar el gran
volumen de informacion. Pero no se desespere, usted también puede obtener ayuda. Algunos
sitios Web ofrecen servicios de comparacion de precios.

Ejemplos de los servicios para comparar precios en linea incluyen a Pricegrabber.com,
MySimon.com, Shopping.com, y Shopzilla.com. Estos sitios Web le permiten investigar y
comparar productos, permitiéndole encontrar los mejores productos a los precios mas bajos.
El usar estos servicios de comparacion le ayudara a estar mejor informado al momento de
tomar decisiones.

e Productos. Una vez que haya encontrado el comerciante de su eleccion,
deberd investigar en su catdlogo en linea sobre los productos especificos que
busca. A medida que vaya encontrando los productos que desea comprar,
coloquelos en su carretilla de compras en linea. Cuando indique que ha
terminado de hacer compras, por lo regular con hacer clic en la funcién de
“Check Out” (caja registradora), se calculara la suma del monto de sus
compras. Luego se le ofrecen varias opciones de envio y esos costos se suman
a su monto total.

El proximo paso sera proporcionar la informacién necesaria requerida del
comerciante, incluyendo la direccion postal de envio, nimero de tarjeta de
crédito y fecha de caducidad y cualquier otra informacion especificada por el
comerciante. Después de procesarse la informacion de su tarjeta de crédito se
le dard un numero de confirmacion que puede imprimir y guardar para sus
archivos. Tal vez reciba una confirmacion por e-mail, pues es una practica
comun de muchos comerciantes.

e Servicios. ;Buscando ofertas de viajes, servicios de teléfonos celulares o
consultando el plan de negocio? Estos son sélo tres entre la vasta cantidad de
servicios que pueden ser accedidos por la Internet. Usando la Internet, puede
aprender sobre la compaiiia, los servicios que ofrece y en algunos casos puede
ver ejemplos de su trabajo. Es muy importante que efectue las diligencias
necesarias sobre la compafia que provee el servicio, especialmente si estd
ubicada en otra ciudad o estado. Esto incluye la solicitud y verificacion de las
referencias y platicar con clientes anteriores sobre sus servicios y niveles de
satisfaccion. Asegurese de hacer esto antes de requerir los servicios en linea
de una compaiia o individuo. Esto le evitara dafios innecesarios en el futuro.
Puede usar el sitio Web de la Oficina de Mejores Negocios (Better Business
Bureau, http://www.bbb.org) para preguntar sobre posibles proveedores de
servicios.

¢Su compania necesita un sitio Web?

La Internet da a los comerciantes la posibilidad de alcanzar a grandes auditorios de clientes
potenciales. Sin embargo, algunos negocios quiza determinen que no es econdémico mantener
un sitio Web. Por ejemplo, si tiene un negocio local donde toda la comunicacion con clientes
posibles y actuales debe ser personal, tal vez no necesite un sitio Web. Entonces, la primera
cosa que debera hacer es decidir si necesita un sitio Web o no.

Tabla de Contenidos |



Capitulo 13 / Use la Internet 105

¢Como podria usar su negocio un sitio Web?

Usted ha decidido que necesita un sitio Web para su negocio. Antes de desarrollarlo, usted
necesita determinar los objetivos que quiere lograr. Los sitios Web pueden usarse para
proporcionar informacion y/o vender productos y servicios:

o Sitio Web de informacion. Usted puede proporcionar informacion para educar a
los clientes sobre un tema particular. Se puede proveer la informacion en la
forma de contenido en el sitio Web, un boletin de noticias, articulos escritos por
expertos de la industria y vinculos a otros sitios Web de industrias relacionadas.
Ademas de informacion de la industria, su sitio Web puede ofrecer informacion
sobre su compaifiia. Esto le dard mas exposicion que un folleto regular.

También puede usar el sitio Web para proporcionar especificaciones e
informacion técnica del producto. Por ejemplo, un dentista podria usar un sitio
Web para enumerar los servicios y publicar articulos pertinentes e informacion
que seria util a pacientes actuales y potenciales. En esencia, la informacion
aumentaria la confianza en la consulta y funcionaria como una herramienta de
venta de sus servicios. El contenido de los sitios Web se puede actualizar
inmediatamente, facilitando el acceso a la informacion actualizada a los
visitantes al sitio.

o Sitio Web para vender. Un sitio Web le permite exhibir sus productos y
servicios, estimulando asi las ventas entre clientes actuales y potenciales. Para
vender productos en la Internet usted debera desarrollar un sitio Web seguro
para el comercio electronico (comercio-e).

Un sitio de comercio-e contiene paginas Web donde se muestran sus productos
y una funcion de carretilla de compras. La carretilla permite al consumidor en
linea seleccionar el producto y “comprar ahora” introduciendo la informacion
de envio y de la tarjeta de crédito en una seccion segura (codificada) del sitio
Web. El cargo a la tarjeta de crédito es autorizada en segundos. El cliente
recibe un recibo que puede imprimir y el vendedor recibe y realiza la orden. La
mejor parte es que la venta puede hacerse a la conveniencia del cliente a
cualquier hora, de dia o de noche.

Para vender en linea necesitard una cuenta de comerciante. Una cuenta de
comerciante lo habilita para aceptar los pagos de las tarjetas de crédito en linea.
Las cuentas de comerciante se pueden abrir a través de instituciones bancarias o
compaiiias privadas. Una cuenta de comerciante tiene varias tarifas, que varian
segun el proveedor de la cuenta comerciante que escoja. Tal vez debera pagar
una tarifa de aplicacion y cargos de apertura. Algunos proveedores de servicio
prescinden de estas tarifas y cargos iniciales. Cuando ya la cuenta de
comerciante esté¢ funcionando deberd pagar una tarifa mensual. A su compafia
también se le cobrara una tarifa de transaccion que varia de 2% a 3% (mas o
menos) sobre la compra de cada cliente. Por ejemplo, si un cliente compra un
producto por 100 doélares, el proveedor de la cuenta de comerciante se quedara
con 2 a 3 ddlares, dejandole a usted 97 a 98 dodlares.
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Desarrollo del sitio Web de su compaiiia

Construir un sitio Web exitoso de una empresa es un esfuerzo mayor que requiere mucho
tiempo, talento y dolares. Deberd escoger un nombre de dominio, encontrar un anfitrion,
disefiar sus paginas Web y luego determinar como dirigir el trafico a su sitio.

Seleccion de un nombre de dominio

Su primera tarea serd escoger, investigar la disponibilidad y registrar un nombre de dominio
de su sitio Web. Su nombre de dominio es el nombre descriptivo que escoja para su sitio
combinado con una de las extensiones comunes (.com, .net, .org, etc.).

La mayoria de las compafias usan el nombre de la empresa o un nombre que describa sus
productos o servicios. Punto-com es la extension mas usada para un negocio privado, menos
usado es punto-net. Punto-org se usa para organizaciones. Otras extensiones son propias de
escuelas, agencias gubernamentales, etc.

Cuando haya decidido el nombre de dominio que le gustaria para el sitio Web de su
compaiiia, debera investigar la disponibilidad del nombre y conseguir la titularidad del
nombre por un periodo de tiempo, registrdndolo con InterNIC por una modesta tarifa.

Hay varios sitios que usted puede usar para este servicio. Entre los mas frecuentemente
usados estan http://www.networksolutions.com y http://www.register.com.

El anfitrion de un sitio Web

Usted debera encontrar una compaiiia que aloje su sitio. Una compaiiia de alojamiento de
sitios Web provee un servicio (alojamiento) que le permite poner las paginas de su sitio Web
en la Internet. Compaiiias de alojamiento (como Verio) tienen la tecnologia para asegurar
que su sitio Web funcione 24 horas diarias. Por sus servicios debera pagar una tarifa de
alojamiento, que por lo regular se pagan sobre una base mensual o anual. Las tarifas variaran
segun el tamafio de su sitio Web y los servicios especializados que usted requiera.

Diseno de su sitio Web

Debera decidir si disefiara y desarrollara sus propias paginas Web o usara los servicios de un
desarrollador profesional de la Web. Si decide hacerlo por si mismo hay varios programas de
software y aplicaciones que puede usar (ej., Microsoft Front Page y Netscape Composer han
sido dos de las aplicaciones mas populares). Ademas hay proveedores de servicios que
ofrecen ayudarle a producir sitios Web instantineos. Esté consciente de que estas
oportunidades resultaran en sitios Web genéricos que no proveen la personalizacion necesaria
para un sitio Web que realmente funcione para un negocio.

Si tiene el dinero, la mejor salida es contratar los servicios de un desarrollador profesional de
sitios Web que disefie su sitio y sea el director del mantenimiento de su sitio. Su labor seria
trabajar directamente con el desarrollador del sitio dandole la informacion necesaria para que
las paginas de la Web reflejen la vision de su compafiia que mejor sirva a sus clientes
actuales y potenciales.
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Dirigiendo trafico hacia su sitio Web

Solo tener un sitio Web no generara trafico. Debera desarrollar estrategias para dirigir
visitantes a su sitio Web. Esté consciente que estara inundado con ofertas de compafias que
afirman poder conseguirle millones de clientes. La mayoria no producen resultados.

Existen varias formas validas para dirigir trafico a su sitio Web.

e Inscripcion de motor de busqueda. Este responde por un gran volumen de
trafico dirigido hacia la Internet. Su sitio debe ser registrado peridodicamente
con todos los motores de busqueda. Ademads, puede pagar por el
posicionamiento de la informacion de su sitio Web en los motores de biisqueda
mas importantes como Yahoo y Google, pagando sobre la base de pago-por-
clic. Bajo esta base usted paga a los motores de busqueda cada vez que un
cliente hace clic en su sitio Web. Normalmente, su tarjeta de crédito sera
cargada al final del mes por la cantidad de “entradas exitosas a su sitio”.

Para generar trafico considerable a su sitio a través de los motores de
busqueda, aseglrese que tenga un rango superior. Recomendamos que trabaje
con un asesor de Internet, quien presentara su sitio Web a los motores de
busqueda y usara varias técnicas para mejorar su rango. El asesor trabajara con
usted para poner etiquetas meta sobre las paginas Web de su sitio. Etiquetas
meta son codigos que resumen el contenido de una pagina Web y las palabras
clave relacionadas con la pagina.

o Intercambio de enlaces. Puede dirigir trafico a su sitio a través de enlaces. Esto
significa que puede establecer una alianza con otros sitios Web que pondran un
vinculo a su sitio en su propio sitio. Tal vez usted también tenga en su propio
sitio un enlace al otro sitio. Esto se llama intercambio de enlaces. Al
intercambiar estos vinculos con otros sitios Web busque compafiias con quien
usted tenga algo en comun.

o Programas filiales. Ud. también puede dirigir trafico desarrollando programas
afiliados. Los programas afiliados también serviran para aumentar las ventas.
Las filiales promocionan sus productos y servicios en su sitio Web. De las
ventas que se generen en el sitio de la filial, usted paga una comisién acordada
con anterioridad. Tener un programa filial crea una fuerza adicional de ventas
que no necesita considerar en su nomina.

e Anuncios titulares. Usted puede colocar anuncios titulares en otros sitios Web.
Puede medir la efectividad de su anuncio con la cantidad de clics que recibe en
su sitio Web como producto de ese anuncio. Esto se conoce como tasa de
entrada por clic.

o Materiales de mercadeo. Publicar sus sitios Web en todos sus materiales de
mercadeo, como folletos y tarjetas de presentacion, es otra manera de dirigir
trafico a su sitio Web.
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Resumen

Esperamos que este capitulo le haya servido como introduccion al conocimiento de los
beneficios del uso de la Internet para su negocio. Es importante que considere qué
beneficiara o no a su negocio. Escoja bien y la Internet puede ayudarle a lograr sus objetivos

y a elevar su rentabilidad.
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Determine las necesidades
financieras de su negocio

Cuando usted esta planeando iniciar un negocio (o ampliar su operacion
actual), debera hacerse cuatro preguntas muy importantes relacionadas a las
finanzas.

Para tomar una decision inteligente sobre una base oportuna usted deberd

tomar en cuenta esas preguntas. Si no lo hace, la falta de suficiente capital
disponible puede conducirlo rapidamente al fracaso.

v’ ¢ Necesita solicitar un préstamo?

v’ (Si necesita capital externo, cudnto necesita y
cudando?

v’ ¢Cudles son los recursos de fondos disponibles
para cumplir sus necesidades?

v’ ¢Cudnto costard?

109
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¢Necesita solicitar un préstamo?

El primer paso es hacerse algunas preguntas que le ayudaran a tomar la decision correcta;
preguntas que le ayudardn a entender realmente sus necesidades financieras y prevenirle de
cometer errores costosos que quiza en ultima instancia causen la bancarrota de un negocio
potencialmente viable.

Para determinar si necesita capital externo o no, algunas de las preguntas que podria hacerse
son:

1. ¢He escrito un plan de negocio, asi que puedo tomar decisiones financieras en
base al logro de los objetivos deseados para mi negocio? Si no ha escrito uno
todavia, hagalo.

2. (¢Estaria dispuesto a arriesgar mi propio dinero en mi empresa? ;Cudles son
los riesgos? ;Cudles son mis propios recursos de capital disponible? Si usted
no esta dispuesto a arriesgarse, no espere que otros también lo hagan.

3. ¢Realmente necesito finanzas adicionales o solo necesito manejar mi actual
distribucion de fondos de dinero efectivo mas eficazmente?

4. ¢Para qué necesito el dinero? Si pido dinero prestado, jen realidad puedo
proyectar un alza en los ingresos? Si asi ocurre, ;cuando justificaran la deuda
ese aumento de ingresos?

¢Cuanto dinero necesita

y
¢Cuando lo necesita?

Si usted ha decidido que necesitara finanzas adicionales, debera evaluar con detenimiento esas
necesidades y determinar no solo la cantidad que necesita sino cuando lo necesitard. Muchos
propietarios de negocios sobrestiman o subestiman sus requisitos de capital y/o no calculan sus
finanzas para su mayor ventaja. Cualquiera de esas opciones puede resultar en serios problemas.

La primera cosa que necesita es un plan de negocio realista al que se apegara lo mas posible.
(¢ Parece como demasiada repeticion?) La unica manera de ver cada aspecto de su negocio es a
través del proceso de planeacion. Le obligard a crear un plan organizacional y un plan de
mercadeo y a cuantificar sus conceptos a través del desarrollo de declaraciones financieras
proyectadas, cuyos numeros luego se pueden analizar y usar en el proceso de toma de
decisiones. Esas proyecciones le dan un calculo estimado bien estudiado de sus necesidades
financieras y le dicen cuando podrian ocurrir. Su plan de negocio contestara tales preguntas
como:

e ;Cuales son mis necesidades mas importantes?

¢ Si necesito dinero para tener capital de operacion inmediato, ;cudnto necesitaré
para operar mi negocio hasta que se mantenga solo?
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e Si necesito el dinero para comprar activos fijos para mi negocio, ;mis
investigaciones han mostrado que puedo alcanzar al mercado meta que
justificara la compra de esos activos? Si no es ahora, ;cuando seria el tiempo
Optimo para agregar esos activos?

e Sinecesito dinero para mercadotecnia, ;cudles son las formas mas eficaces para
alcanzar al mercado meta? ;Cudnto costara la publicidad? ;El aumento del
mercado se reflejard en mayores incrementos de ingresos? Segun las tendencias
de mi industria, ;cuales son los periodos de mayor venta y cuando necesitaré
financiamiento para tener suficiente tiempo para hacer publicidad con los
mejores resultados?

¢Cuales son las fuentes disponibles para usted?

Recibo llamadas casi diarias pidiendo direccion a fuentes de capital inicial. Los recursos de
financiamiento disponibles para los negocios potenciales y los negocios en expansion caen en
dos amplias categorias, que discutiremos en el resto del capitulo:

¢ Financiamiento de la deuda (ddlares solicitados)

o Financiamiento de capital (délares de propiedad invertidos
en el negocio)

Financiamiento de la deuda

El financiamiento de la deuda por lo regular se obtiene de una de dos fuentes. Puede provenir de
una fuente no profesional como un amigo, pariente, cliente o colega o de una institucion
tradicional que presta dinero, como un banco, compaiiia comercial de finanzas o, en ocasiones
especiales, directamente de la Administracion de Pequefios Negocios de Estados Unidos (SBA,
en inglés).

1. Amigos o parientes. Pedir dinero prestado de un amigo o pariente por lo regular
es la fuente mas facilmente disponible, en especial cuando es poco el capital que
se necesita. Esto frecuentemente es lo menos costoso en términos de dolares, pero
quiza es lo mas costoso en términos de relaciones personales si su calendario de
pago no se cumple o su empresa no funciona. jEsta posibilidad debe abordarse
con mucha cautela!

2. Programas angeles. Para propietarios de negocios pequefios, mujeres y minorias,
hay una tendencia creciente hacia el desarrollo de programas “angeles” entre
organizaciones de negocios y compafiias especializadas en pequefios negocios.
Individuos y pequefias compaiiias que quieren invertir cuentas mas pequeias en
negocios prometedores estan conectados con esas compafiias y ambas partes
deciden si se hara el préstamo. Esta alternativa es todavia relativamente nueva,
pero contiene promesas para el futuro.
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Consejo tecnologico
Busque en la Internet por inversionistas angeles

Existen muchas organizaciones que sirven como intermediarios entre
inversionistas angeles y propietarios de negocios. Los propietarios de
negocios pueden someter sus planes de negocio, que luego aparejaran
y someteran a inversionistas potenciales con intereses de
financiamiento  para planes especificos. Para una lista de redes
intermediarias y de inversionistas angeles, use las siguientes palabras
clave para una busqueda en la Internet: “Angel Investors”
(inversionistas angeles).

Instituciones prestamistas tradicionales. Los bancos, compaifiias de ahorro y
préstamos y compaifiias de finanzas comerciales, por mucho tiempo han sido las
mayores fuentes de financiamiento de negocios, principalmente como
prestamistas a corto plazo, que ofrece préstamos de demanda, lineas estacionales
de crédito y préstamos para un tnico proposito en activos fijos.

Usted debe estar consciente de que casi todas las instituciones que prestan dinero
son bastantes estrictas en cuanto a los requisitos de colaterales o avales y con
bastante razén requieren que negocios establecidos provean un tercio de la
inversion de financiamiento y costos iniciales al 50% o mas. De nuevo, como
prestatario, usted deberd presentar un plan de negocio con una documentacion
adecuada que muestre una proyeccion de los fondos de dinero efectivo para operar,
que le permita pagar (a tiempo) el préstamo con intereses.

Préstamos garantizados del SBA. El programa de préstamos garantizados del
SBA es una fuente secundaria de financiamiento. Esta opcion entra en escena
después que las opciones de préstamos tradicionales privados han sido denegadas.
El SBA ofrece una variedad de programas de préstamos a pequefios negocios
elegibles que no pueden solicitar dinero, sin ayuda gubernamental, de
prestamistas convencionales, en la cantidad que se necesita. La mayoria de los
préstamos de negocios del SBA son hechos por prestamistas privados y
garantizados por la agencia gubernamental. Aunque tal vez no necesariamente sea
mas facil ser aprobado para un préstamo garantizado por el SBA, la garantia le
permitird obtener un préstamo con fecha de vencimiento mas largo a mejores
plazos de pago y tasas de interés, de este modo reduciendo sus pagos mensuales y
la carga del préstamo inicial.

a. Programa del préstamo garantizado 7(a). Esto es el programa del préstamo
primario del SBA. Usted puede usar un préstamo 7(a) para: ampliar o
renovar el local; comprar maquinaria, equipo, enseres fijos y mejoras de
arrendamiento; para cuentas pendientes y para aumentar el capital de
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trabajo; refinanciar la deuda existente (con una razon convincente);
financiar lineas estacionales de crédito; construir edificios comerciales; y/o
adquirir tierra o edificios.

Los préstamos de 100 mil dolares o menos reciben una garantia del SBA
de hasta 80%. Todos los demas préstamos reciben una garantia del SBA de
75%. Actualmente, la cantidad méaxima por una garantia de un préstamo
es un milléon 500 mil dolares (75% de 2 millones de ddlares). La cantidad
promedio de un préstamo es de 175 mil ddlares con una madurez de ocho
afios. El programa de préstamo 7(a) estd disponible para negocios que
operan para obtener ganancias y califican como pequefios bajo el criterio
del tamafio estdndar del SBA.

Usted somete una solicitud de préstamo a un prestamista para su revision
inicial. Si el prestamista aprueba el préstamo sujeto a una garantia del
SBA, una copia de la solicitud y un andlisis del crédito son enviados por el
prestamista a la oficina del SBA mas cercana.

Para adjudicar un préstamo, el SBA busca responsabilidad, capacidad del
equipo administrativo, recursos financieros para operar el negocio, un plan
de negocios factible, financiamiento adecuado o inversion en el negocio,
aval suficiente y la capacidad para pagar el préstamo a tiempo de los
fondos de dinero efectivo para operar.

Después de la aprobacion del SBA, la institucion que presta dinero cierra
el préstamo y distribuye los fondos. Usted hace pagos mensuales del
préstamo directamente al prestamista. Como con cualquier préstamo, es
responsable de pagar la totalidad del préstamo.

Por lo regular, los embargos preventivos seran tomados de los activos
financiados por las recaudaciones hechas por el SBA y se requerird la
garantia personal de los propietarios principales y/o del funcionario
ejecutivo principal. El prestatario debe comprometerse con suficientes
activos, al punto que estén disponibles en forma razonable, para asegurar el
préstamo en forma adecuada. Sin embargo, en la mayoria de los casos, un
préstamo no sera rechazado por el SBA cuando el unico factor
desfavorable es una garantia insuficiente. El prestamista determina la tasa
de interés: préstamos menores de 7 afos tienen una prima maxima de
+2.25%; 7 afios 0 mas, tienen un maximo de 2.75% sobre la prima; menos
de 50 mil dolares, las tasas pueden ser un poco mas altas. La duracion del
tiempo para pagar depende del uso de las ganancias y la capacidad del
negocio para pagar; normalmente cinco a 10 afios para capital de trabajo y
hasta 25 afios por activos fijos.

CAPLines (Lineas de capital). Las reglas de elegibilidad y tasa de interés
son iguales que para los préstamos garantizados 7(a). Se usan para el
financiamiento de activos. La garantia primaria seran los activos fijos a
corto plazo financiados por el préstamo. El SBA garantizara hasta 75% de
los préstamos de mas de 150 mil dolares (85% en préstamos de 150 mil
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dolares o menos). Bajo CAPLines hay cinco programas de préstamos de
capital de trabajo a corto plazo para negocios pequefios: (1) Linea
estacional, (2) Linea de contrato, (3) Linea de constructores, (4) Linea
estandar basada en activos, y (5) Linea pequefia basada en activos. Las
lineas basadas en activos son rotatorias.

Programa del préstamo internacional del comercio. Los solicitantes deben
comprobar que las ganancias del préstamo ampliaran considerablemente
los mercados de exportacion existentes o desarrollaran nuevos, o que el
solicitante es afectado desfavorablemente por la competencia de
importacion. El SBA puede garantizar 75% de hasta dos millones de
dolares en capital de trabajo combinado y préstamos de activos fijos. El
prestatario debe hacerse responsable de un primer embargo preventivo en
articulos financiados. Bajo este programa so6lo se acepta la garantia valida
en los EUA y sus territorios y posesiones. Tal vez se requiera aval
adicional, incluyendo garantias personales, embargos preventivos
subordinados o articulos que no sean financiados por las ganancias del
préstamo. La recaudacion del préstamo quiza no se use para el pago de la
deuda. Las tarifas y tasas de interés son los mismos que para los préstamos

7(a).

Programa de capital para trabajo de exportacion (EWCP, por sus siglas en
inglés). Este programa es para exportadores que buscan capital de trabajo
a corto plazo. El SBA garantizard 90 por ciento del principal e interés,
hasta un millén 500 mil dolares. Cuando un préstamo EWCP se combina
con un préstamo de comercio internacional, el préstamo del SBA puede
subir hasta 1.75 millones de dolares. Para el EWCP se usa un formulario
de una pagina y documentacion racionalizada y el tiempo de respuesta
normalmente es de 10 dias. También se puede solicitar una carta de
precalificacion del SBA. Antes de llenar una solicitud, los negocios deben
haber estado en operacion los ultimos 12 meses, no necesariamente en el
area de exportaciones. Las tasas de interés no estan reguladas por el SBA 'y
el prestamista no estd limitado por las tasas especificadas para los
préstamos 7(a).

Programa de préstamo de defensa y asistencia técnica (DELTA, por sus
siglas en inglés). El programa DELTA esta disponible para ayudar en
asuntos de pequeiios negocios que dependen de la defensa y que son
afectados desfavorablemente por recortes de defensa para la
diversificacion en el mercado comercial. El programa provee ayuda
técnica y financiera. Como un esfuerzo conjunto del SBA y el
Departamento de Defensa, DELTA ofrece casi mil millones de dolares en
préstamo bruto. Al menos 25% de los ingresos de los negocios del afio
inmediatamente anterior debe provenir de contratos relacionados a la
defensa y el prestatario necesita mostrar que creara o retendra un trabajo
por 50 mil dolares provenientes de la asistencia del SBA. El monto de los
préstamos es de hasta dos millones de dolares. EI SBA tramita, garantiza y

Tabla de Contenidos |



Capitulo 14 / Determine las necesidades financieras de su negocio 115

sirve préstamos DELTA a través de las regulaciones, formularios y
criterios de operacion del programa 7(a) y del programa 504 del desarrollo
certificado de la compaiiia. La ayuda técnica es provista entre el Centro
para el Desarrollo de Pequefios Negocios (SBDC, en inglés) y el servicio
voluntario de consultores retirados SCORE, por otras oficinas federales y
otros proveedores técnicos y de asistencia administrativa.

l@w Aplicaciones y aprobaciones mas eficientes

Hay muchas opciones disponibles para prestamistas que ayudan a hacer mas eficiente la
entrega de la garantia del préstamo SBA.

1. Programa de préstamo LowDoc
LowDoc es uno de los programas mas populares del SBA. Una vez que haya
cumplido con los requisitos de crédito que pide el prestamista, LowDoc
ofrece un formulario sencillo de solicitud del préstamo del SBA de una
pagina, con respuesta rapida para préstamos de 150 mil dolares o menos. El
SBA garantizara hasta 85% de la cantidad del préstamo.

Los préstamos deben estar adecuadamente asegurados. Los activos de los
negocios normalmente se dan como garantia y se requieren garantias
personales del capital principal. El solicitante completa la parte frontal de
una solicitud de una pagina SBA; el prestamista completa la parte de atras.
El prestamista solicita informacion adicional. Se aplican las mismas reglas
de la tasa de interés que las que aplican al programa 7(a). Para ser elegible
los negocios deben tener ventas anuales promedio que no excedan los 5
millones de dodlares en los ultimos tres afios y deben tener menos de 100
empleados. Los negocios recién abiertos también son elegibles para el
programa de préstamos LowDoc.

2. SBA Express
Este programa se ofrece a los negocios que buscan préstamos de hasta 350
mil dolares sin que el prestamista tenga que pasar por el proceso SBA. Los
prestamistas usan su documentacion y tramites existentes para hacer y servir
préstamos. El SBA garantiza hasta 50 por ciento de un préstamo SBA
Express. Su oficina local del SBA puede proveerle una lista de prestamistas
del SBA Express.

3. Programa de prestamistas certificados y preferenciales
Los prestamistas del SBA mas activos y expertos califican para el programa
de prestamistas certificados y preferenciales. A los participantes se les
delega una autoridad parcial o total para aprobar préstamos, que resultan en
un servicio mas rapido. Los prestamistas certificados son los que se
involucran intensamente en el procesamiento de los préstamo-garantia
regulares del SBA a la vez que deben cumplir con otros criterios.
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Los prestamistas preferenciales son escogidos entre los mejores prestamistas
del SBA y disfrutan de total autoridad para hacer préstamos. Una lista de
participantes del programa de prestamistas certificados y preferenciales
puede ser obtenida en su oficina del SBA local.

. Programa de micro préstamos 7(M)

El Programa MicroLoan provee préstamos pequeiios de hasta 35 mil dolares.
Bajo este programa el SBA pone a la disposicion fondos para organizaciones
no lucrativas intermediarias, quienes hacen los préstamos. El tamaio
promedio de un préstamo es de 10 mil 500 ddlares. Por lo regular, las
solicitudes completas son procesadas por el intermediario en menos de una
semana. Este es un programa piloto disponible en un nimero limitado de
oficinas.

Los préstamos micro pueden ser usados para financiar maquinaria, equipo,
enseres fijos y mejoras de arrendamiento. También pueden ser usados para
financiar cuentas pendientes y para capital de trabajo. No pueden usarse para
pagar la deuda existente. Dependiendo de los ingresos de su negocio, puede
tomar hasta seis afios para pagar un préstamo micro. Las tasas se fijan a no
mas de 4 por ciento sobre la tasa de la prima. No hay una tarifa de garantia.
Cada organizacion no lucrativa que presta dinero tendra sus propios
requisitos de garantia, pero necesita tomar como aval cualquier activo
comprado con el préstamo micro. Generalmente las garantias personales de
los propietarios de negocios son requeridas.

Para micro préstamos en EUA también visite ACCION USA:
https://secure.accionusa.org/apply/controller?page=setLocale&lang=es

Para micro préstamos fuera de EUA visite ACCION International:
http://www.accion.org/NETCOMMUNITY/Page.aspx?pid=253&srcid=256

. Compaiia de desarrollo del certificado 504

Las CDCs son corporaciones no lucrativas establecidas para contribuir al
desarrollo econémico de sus comunidades o regiones. Trabajan con el SBA
y prestamistas del sector privado para financiar a pequeiios negocios. El
programa esta disefiado para permitir a pequelos negocios crear y retener
trabajos; la cartera del CDC necesita crear o retener un trabajo por cada 50
mil dolares de las obligaciones recaudadas por el SBA. Proporcionan
financiamiento durante 10 a 20 afios a pequefios negocios, para la
adquisicién de tierra y edificios, maquinaria y equipo o para construir,
modernizar, renovar o remodelar instalaciones existentes. Para ser elegible,
el negocio debe ser un negocio lucrativo. El patrimonio neto tangible no
puede exceder de 7 millones de dolares y el ingreso neto promedio no puede
exceder los 2.5 millones de ddlares en los Gltimos dos afios.

La cantidad méxima de un préstamo, generalmente es de un millon 500 mil
dolares. La cantidad tal vez puede subir a 2 millones de dolares si el
proyecto cumple con las metas de la politica publica (por ejemplo,
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revitalizacion del distrito de negocios, expansion de exportacion, expansion
de negocios de grupos minoritarios). La garantia puede incluir una hipoteca
de la tierra y del edificio financiado. Se piden garantias personales para el
capital principal. El SBA tomar4 activos del negocio como aval. El interés
es establecido a una tasa secundaria TD basada en la tasa del mercado de
bonos del Departamento del Tesoro de EUA de 5 a 10 afios y generalmente
es mas baja que la tasa del mercado.

Consejo tecnologico

Tasas de interés aplicables
a préstamos garantizados del SBA

Nota. Las tasas de interés son negociadas entre el prestatario y el
prestamista, pero estan sujetas a maximos del SBA, que dependen
de la Tasa Prima. Las tasas de interés pueden ser fijas o variables.
Los préstamos de tasas fijas de 50 mil ddlares o mas no pueden
exceder la tasa preferencial plus de 2.25 por ciento si el vencimiento
es de menos de 7 afios y la tasa preferencial plus de 2.75 por ciento,
si el vencimiento es de 7 afos o mas.

Préstamos entre 25 mil y 50 mil dolares: las tasas maximas no puede
exceder la tasa preferencial plus de 3.25 por ciento si la madurez es
de menos de 7 afios y la tasa preferencial plus de 3.75 por ciento, si
la madurez es de 7 afos o mas.

Préstamos de 25 mil do6lares o menos: La tasa maxima de interés no
puede exceder la tasa preferencial plus de 4.25 por ciento si la
madurez es menor de 7 afios y la tasa preferencial plus de 4.75 por
ciento si la madurez es de 7 afios 0 mas.

e Para tasas actuales de Preferenciales, visite
http://www.bankrate.com

e Para mas informacion sobre programas del SBA, visite
http://'www.sba.gov/financing

Financiamiento de capital

Si su compaiiia tiene un porcentaje alto de deuda de capital (que usted debe, comparado a lo que
posee), sera dificil obtener financiamiento de la deuda y probablemente debera buscar inversion
de capital para fondos adicionales. Lo que esto significa sencillamente es que usted
intercambiard un cierto porcentaje de su compaifiia por una cantidad especifica de dinero para
invertir en su compaiia.
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¢De donde viene el financiamiento de capital?

Como sucede con el capital de deuda, este tipo de capital puede venir de amigos y parientes, de
compaiias de inversion autorizadas por el SBA o de inversionistas profesionales conocidos
como “capitalistas de riesgo”.

1. Amigos y parientes. De nuevo, recuerde que mezclar sus amigos o parientes y
su negocio tal vez no sea una buena idea.

2. Compaiias de inversion autorizadas por el SBA. El SBA también autoriza a
compafiias de inversion en negocios pequefios (conocidas como SBICs, en
inglés). Hacen inversiones de riesgo al dar capital y extender préstamos sin
seguro a empresas pequefias que cumplen con su criterio. El programa SBIC
es una alternativa al financiamiento bancario, llenando asi el espacio entre la
disponibilidad de capital de riesgo y las necesidades de los pequefiios
negocios que estan empezando o creciendo. Usan sus propios fondos mas
fondos obtenidos a tasas favorables con garantias del SBA y/o para vender
sus acciones preferenciales al SBA. Las SBICs son firmas lucrativas cuyo
incentivo es participar en el éxito de un negocio pequefio. El programa provee
fondos a todo tipo de industrias de fabricacion o servicio.

Consejo tecnologico

Para méas informacion sobre compafiias que invierten en
negocios pequetios (SBICs), visite el siguiente sitio Web:
http.//www.sbaonline.sba.gov/INV/overview.html

3. Inversionistas profesionales/Capitalistas de riesgo. El capitalista de riesgo se
arriesga, normalmente se especializa en industrias relacionadas y prefiere
compafiias de tres a cinco anos de edad que han mostrado un alto potencial de
expansion y ofreceran a sus accionistas mayores ganancias que el promedio.
Estas inversiones frecuentemente se fijan entre firmas de capital de riesgo que
se comportan como “‘casamenteros”.

Como personas arriesgadas, los capitalistas de riesgo se centran en el derecho
para participar en la gestion del negocio. Si la compaiia no progresa, pueden
participar activamente en el proceso de toma de decisiones.

La pregunta mas frecuente que se nos hace es, “; Cudl es la cantidad estandar
de capital que necesita intercambiar para el financiamiento?” El intercambio
de valor de capital por capital se basa en la oferta y la demanda. En otras
palabras, el acuerdo se hace segun quien tenga el mejor poder de negociacion.

Los capitalistas de riesgo también piden la inclusion de una estrategia de
salida en el plan de negocio de la compaiiia. La estrategia de salida disefia las
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metas futuras de la compaiiia y minimiza el riesgo al inversor, ofreciendo una
salida en caso de que exista un fuerte indicador de que el negocio fracasara en
el logro de sus metas de ganancia.

¢Que tipo de financiamiento es mas costoso?

El costo del financiamiento normalmente esta relacionado al grado de riesgo involucrado. Si el
riesgo es alto, lo mismo ocurre con el costo.

1. El dinero menos costoso es su propio dinero. El costo para usted es lo que
habria ganado con su dinero por invertirlo en otras fuentes (ahorros,
cuentas del mercado de dinero, bonos, planes de jubilacion, bienes
inmuebles, etc.)

IE g"f"" Nota. En este momento debemos mencionar tarjetas de crédito.
Muchos nuevos propietarios de negocios usan mucho sus tarjetas de
crédito solo para encontrarse con una deuda que les llega hasta el
cuello. Las tarjetas de crédito son una de las fuentes mds caras de
dinero efectivo y mas de una vez han allanado el camino hacia las
cortes de bancarrotas. [No se arriesgue a ser atrapado en esta
trampa!

2. Amigos y parientes. El segundo costo mas econdmico es el que proviene
de amigos y parientes, que tal vez le cobraran una tasa de interés mas baja.
Pero, no olvide que puede tener otros costos.

3. Bancos y otros prestamistas tradicionales. El tercero en la escala de costos
probablemente es el prestamista tradicional (bancos, SBA, etc.). Este
prestamista querra saber para qué usara el capital y requerird que sea usado
para esas necesidades especificas. Si el riesgo es demasiado alto, la
mayoria de los prestamistas convencionales no pueden aprobar su
préstamo porque seria una pobre decision financiera de los inversionistas
bancarios. De falta a sus pagos una vez entre diez, ello socavard el
programa entero.

4. Prestamistas externos y capitalistas de riesgo. Tradicionalmente, lo mas
caro es el prestamista externo, que cobra una tasa alta de interés debido al
riesgo involucrado y el capitalista de riesgo, que pide un porcentaje de su
negocio.

Calculando el costo

Antes de conseguir un préstamo, tome tiempo para entender los términos bajo los cuales se hara
el mismo. ;Cuadl es la tasa de interés? ;Cuanto tiempo tiene para pagar el préstamo? ;Cuando
empezaran los pagos y cuanto costaran? ;Cuanto invertira como garantia? Si tiene capital de
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riesgo invertido en el negocio, ;cudl es el precio que usted obtendra del capital y el control que
perdera?

Cualquier fuente de financiamiento puede y debe calcularse al costo antes que el financiamiento
haya finalizado. De nuevo, regresando a su plan de negocio. Determine cuando necesitara el
financiamiento, sume el dinero en efectivo invertido, cantidades de pago y proyecciones de
ingresos resultantes en su declaracion del flujo de dinero en efectivo y verifique el resultado.

(El financiamiento le permitird obtener mas ganancias y pagar al prestamista o distribuir las
ganancias con el capitalista de riesgo?

En resumen

El asegurar financiamiento para su compaifiia debe ser planeado por adelantado. Mientras mas
inmediata sea su necesidad, existe menos probabilidad de obtener los mejores términos. No pida
a su institucion bancaria que le dé un préstamo ayer y no espere que un capitalista de riesgo se
suba a su carro s6lo porque usted repentinamente necesita su dinero. La planeacion adelantada
del flujo de dinero en efectivo es uno de los mejores medios para determinar si necesitard y
cuando necesitara un prestamista o inversor. También le ayudara a determinar cuanto necesita.

Cuando planee el financiamiento, recuerde que no sélo deberd mostrar que su industria tiene
buen potencial de ganancias. Ademads, debera presentar un sélido caso de su capacidad para
manejar su compaifiia en el periodo de la deuda. Obtener financiamiento es un negocio serio
para usted y para el prestamista/inversor.

Tome tiempo para planear cuidadosamente sus necesidades
financieras, asi su compaiiia prosperard y crecerd.

Tabla de Contenidos |



Organice sus libros contables

No es el proposito de este capitulo darle un curso sobre la contabilidad de un
negocio pequeiio. Sin embargo, trataremos en las siguientes pdginas de
ponerle al tanto de los archivos basicos que deberd tener al dia. Para una guia
mads comprensiva, tenemos un libro titulado “Keeping the Books: Basic
Recordkeeping and Accounting for the Small Business” (Manteniendo los
libros contables: Archivos basicos y Contabilidad para los Pequerios Negocios,
publicado por Kaplan Publishing). También puede tomar clases en la mayoria
de las universidades de la comunidad y a menudo el IRS da cursos cortos sobre
los impuestos de negocios pequerios en varios de sus locales. Ademas, le
instamos a que establezca una relacion con un profesional honrado que
prepare impuestos que le ayude a trabajar con su contabilidad.

La importancia de mantener bien los archivos

El mantenimiento de los archivos tiene dos funciones principales:

1.

Le proporciona informacion de impuestos, que puede ser recuperada y
verificada con facilidad. El pobre mantenimiento de los archivos puede
causarle un sinnimero de problemas, que posiblemente resulten en auditorias,
multas y hasta en el cierre de su negocio.

Le proporciona informacion que puede usar para analizar su negocio.

Declaraciones financieras exactas le ayudaran a ver tendencias y a hacer
cambios durante la vida de su negocio.

Tabla de Contenidos |



122

El mantenimiento correcto de archivos es imperativo si quiere tener €xito en su negocio. Para
ser lo mas eficaz posible, debe establecer un sistema sencillo y a la vez bastante completo de
manera que pueda obtener cualquier informacion que le serd 1til a su negocio. Si tiene archivos
exactos, sera posible saber de un vistazo qué estd pasando con su negocio, qué areas son

18 Pasos para desarrollar tu negocio

productivas y tienen buen rendimiento segun costo, y cuales requieren un cambio.

{

Consejo tecnologico
Use software de contabilidad

Si Ud. tiene una computadora (como la mayoria de la gente ahora tiene), puede
usarla eficazmente para llevar la contabilidad de su pequefio negocio.

Sin embargo, el uso de software de contabilidad solo le beneficiara si: (1)
primero tiene un buen conocimiento del trabajo que implican los principios de
mantenimiento de los archivos, y (2) ha desarrollado las habilidades necesarias
para la operacion de su computadora. Hasta el software de contabilidad mas
sencillo requerira que tome decisiones y adapte su software a sus necesidades
particulares de contabilidad.

QuickBooks Pro (no Quicken), de Intuit, es uno de los programas de software que
sirve mucho para el seguimiento de las finanzas de un negocio. También hay
otros paquetes bien conocidos de contabilidad como One-Write Plus, MYOB
(Mind Your Own Business) y Peach Tree. La mayoria de estos paquetes tienen un
precio muy razonable; muchos cuestan alrededor de 200 dolares, dependiendo de
la cantidad de modulos que se incluyan. Una vez que lo establezca para su
negocio y desarrolle una tabla de cuentas, puede usarlo para todo el
mantenimiento de archivos. El programa le permitira hacer tanto como desee.

Por ejemplo, usted puede escoger generar facturas y/o escribir cheques desde el
software. A cualquier hora, puede generar reportes (Ganancias y pérdidas, Hoja
de balance, Cuentas de cliente, etc.) por el periodo de tiempo de su eleccion. Esto
le permitira ver su negocio en cualquier momento y utilizar los reportes como
herramientas de analisis sobre las cuales puede tomar decisiones y hacer cambios.
Al final del afio, si ha mantenido los archivos actualizados, también le permitiran
generar, con un solo clic, una declaracion de ganancias y pérdidas anuales y una
hoja de balance que puede llevarle a su preparador de impuestos.

Nota. Seria recomendable que el profesional contable que se encargara de sus
declaraciones de renta anual le ayude a instalar el software. El contador
profesional le puede recomendar el software que ¢l o ella cree funcionard mejor
para usted y le ayudarda a empezar bien el establecimiento de su negocio, a
desarrollar una tabla de contabilidad y a aprender como manejar asuntos (como
impuesto sobre ventas), que tal vez requeriran un conocimiento mas avanzado del
software.
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¢Debe contratar un profesional de contabilidad?

Si se involucra lo mas posible en el mantenimiento de los archivos, estard doblemente
consciente de qué estd pasando con su negocio. Si tiene un negocio micro, le sugerimos
establecer un sistema practico y mantener usted mismo la mayoria de sus archivos generales
durante todo el afio. Si sabe cémo utilizar una computadora (o tiene el valor suficiente para
abordar el proyecto), obtenga uno de los paquetes de software de contabilidad mencionados
arriba.

Debido a que hay pocos propietarios de negocios que conocen todos los cambios en las leyes de
impuestos, es mejor delegar este trabajo a un profesional de contabilidad. El o ella puede
ayudarle a desarrollar una tabla de contabilidad y a organizar sus libros usando software que
coordine una facil transferencia de informacion. Su preparador de impuestos puede mantener
los archivos mas dificiles de llevar, como los de nomina y depreciacion. También, querra que
el mismo especialista maximice sus beneficios de impuestos al preparar su declaracion de
impuestos al final del afio.

Aun cuando se sienta mas comodo con el trabajo de un contador que lleve todos sus archivos,
seria sabio de su parte que se eduque en los conocimientos basicos de contaduria. Pida a su
contador que le prepare una hoja de balance y una declaracion de ganancias y pérdidas al fin de
cada mes y asegurese de poder leerlas y entenderlas. La informacion de estas dos declaraciones
financieras es esencial para el manejo eficiente de su negocio.

¢Cuando empezar?

Si usted esta leyendo este libro, estd pensando en iniciar un negocio o ya lo inici6. Entonces
ahora es el momento para comenzar el mantenimiento de los archivos. Todos los gastos en los
que usted incurra al principio seran costos validos para contabilizarse como parte del negocio.
Igualmente, cualquier ingreso que genere también debe contabilizarse.

Puede empezar por mantener un diario de sus actividades diarias: donde va, con quien se reune,
en qué gasta. Lleve la cuenta de las clases de negocios a las que asista, kilometraje o millaje,
provisiones compradas, llamadas telefonicas, materias profesionales, todo lo que tenga relacion
con su negocio.

¢Qué archivos necesita mantener?

Su contabilidad debe adaptarse a sus necesidades individuales. Ya que ningin negocio tiene
exactamente la misma situacion contable que otro, es mejor no comprar una coleccion de libros
contables ya preparados. Familiaricese con la informacion que necesite y de acuerdo a ello
organice sus archivos. Como propietario de un negocio, usted debe mantener un registro de todos
Sus ingresos y egresos.

De nuevo, simplicidad es la llave de la contabilidad de los pequefios negocios. Hay muchos
tipos de archivos generales de contabilidad. Su propdsito es registrar cada transaccion que
ocurra con su negocio. Los archivos generales luego son usados para desarrollar declaraciones
financieras mensuales y anuales que se usaran para la declaracion de impuestos y un analisis
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financiero. Usted debe establecer solo aquellos archivos generales que necesitara para
documentar la informacioén de su negocio particular. Por ejemplo, una empresa de lavado de
carros que solo hace negocio con dinero en efectivo no necesitaria archivos de “cuentas
pendientes”. Mientras menos archivos se tengan, su lectura es mas fécil y requerirdn menos
tiempo para mantener los libros contables.

Archivos generales

Cada negocio requerira ciertos archivos para llevar la contabilidad de sus transacciones diarias.
Estos archivos se usan para generar sus declaraciones de ganancias y pérdidas mensuales y
hojas de balance. Debe establecer un horario para mantener los libros contables y para
actualizar los archivos.

Nota. Para familiarizarle con los archivos generales mas comunes, definiremos cada
uno, le daremos un ejemplo al fin del capitulo y le daremos un formulario en blanco
en el Apéndice Il para que lo copie y use para su propio negocio.

1. Diario de ingresos y egresos. Este es el principal archivo general que usan los
negocios. Se usa para registrar las transacciones individuales por cada ingreso
recibido y para llevar un registro de los cheques de su negocio. Las transacciones
estan archivadas como ingresos (dinero para ventas e interés ganado) y egresos
(cheques para pagar por productos y servicios recibidos). A fin de mes se suman las
columnas en el diario de ingresos y egresos. Luego, los totales son transferidos a la
declaracion de ganancias y pérdidas de ese mes. El nuevo mes inicia con todas las
categorias de ingresos y egresos en cero. Vea en la pagina 131 un ejemplo de un
Diario de ingresos y egresos.

2. Archivo de dinero para gastos menores. Dinero para gastos menores se refiere a
todas las compras hechas con dinero en efectivo o cheques personales cuando no es
conveniente pagar con un cheque de negocios. Estas transacciones se anotan en un
diario separado y se pagan peridodicamente con un cheque de negocios (escrito a
“Dinero para gastos menores”) que se anota como un gasto en el Diario de ingresos y
egresos y como un deposito en el archivo de dinero para gastos menores. Las
transacciones de dinero para gastos menores deben registrarse con cuidado. Vea en la
pagina 132 un ejemplo de un Archivo de dinero para gastos menores.

3. Archivos de inventario. Estos son archivos donde se registran todos los productos
comprados y fabricados para la reventa. El IRS requiere un inventario inicial y final
para cada afio tributario. El control del inventario es un factor importante que
contribuye al éxito del negocio o fracaso del mismo. El uso interno de estos archivos
aumentara sus ganancias. Vea las paginas 133 y 134.

4. Registro de activos fijos. Esta es una lista de todos los activos (tangibles e
intangibles) que tendran que estar capitalizados (o depreciados sobre un numero
especifico de afios). Son cosas compradas por uso en su negocio (no para reventa),
normalmente a un costo de 100 ddlares o mas y no es cargado a una cuenta de gastos.
Son depreciados sobre un periodo determinado por las regulaciones tributarias.
Algunos ejemplos son los siguientes: edificios, vehiculos, equipo de oficina, equipo
de produccion, muebles de oficina. Los terrenos no sufren depreciacion. La
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depreciacion puede ser dificil de calcular debido a las muchas regulaciones del IRS
que se deben tomar en cuenta. Es mejor que su preparador de impuestos calcule su
depreciacion al final del afo. Vea un ejemplo en la pagina 135.

Cuentas pagaderas. Esto es un archivo de deudas de su compaifiia por bienes
comprados o servicios que se le proporcionan en el ejercicio de su negocio. Para
obtener los mejores términos, debera contar con un sistema eficaz para llevar la
contabilidad de qué debe y cudndo debe pagar. Si desea llevar un buen récord de
crédito, el pago de estas facturas debe ser oportuno. Si no acumula facturas no
pagadas, tal vez podra prescindir de este archivo. Vea en la pagina 136 un ejemplo de
un Archivo de cuentas pagaderas.

Cuentas por cobrar. Este archivo sirve para llevar cuenta de lo que le adeudan sus
clientes como resultado de la venta de sus productos o el rendimiento de sus
servicios. Cada cliente con una cuenta abierta debe tener una pagina separada con
informacion de la cuenta. Al cierre de cada mes deberd enviar al titular de la cuenta
una factura con el balance adeudado. Si no tiene cuentas abiertas, también podra
prescindir de este archivo. Vea un ejemplo en la pagina 137.

Archivos de Kilometraje o millaje, diversion y viaje. Estos son los archivos usados
para llevar cuenta de gastos de automovil y transportacion, comidas y diversion con
clientes y viajes fuera su area local. Debido al abuso en estas areas en el pasado, el
IRS ahora pide documentacion rigurosa como prueba de que las deducciones
reclamadas son verdaderamente gastos relacionados al negocio. Le sugerimos que
organice un registro de viajes, archivos de viajes y archivos de diversion que pueda
llevar con usted. Es mucho mas facil llevar cuenta de éstos a la hora que ocurren que
intentar recordarlos y encontrar recibos después del hecho. Ademas, conserve todos
sus recibos. Puede leer mas sobre “Viaje y diversion” en la Publicacion #334 del IRS,
Guia de impuestos para pequerio negocios. También hay publicaciones separadas del
IRS que contienen mas informacion detallada. Vea las paginas 138-40.

Archivos de la nomina. El IRS tiene regulaciones estrictas respeto a retencion de
impuestos ¢ impuestos de némina. Los archivos de ndémina no son faciles de
mantener, aun con un programa de software de nomina. Deje estos archivos para que
los lleve un experto entrenado en impuestos. A usted se le informara sobre qué
cheques escribir y estos se registraran en el Diario de ingresos y egresos. Su contador
llevara todo el archivo de sus impuestos.

Talonario de cheques de negocios. Su talonario de cheques no solo es el medio para
pagar sus cuentas. También, sirve como un archivo de a quién se le ha pagado,
cuanto se le pagd y qué fue adquirido. Se registran los depdsitos y un balance de
dinero efectivo disponible siempre estd a la mano. Es mejor usar un talonario del
tamafio del escritorio con suficiente espacio para escribir la informacion. Siempre
concilie el saldo de su talonario con su declaracion bancaria mensual y anote
cualquier cargo por servicios, compras de cheque e interés ganado. La informacion
del talonario serad transferida a su Diario de ingresos y egresos cuando haga el
mantenimiento de sus libros contables.

Archivos de clientes (o bases de datos). Estos archivos se usan como un medio para
ayudar al negocio a tratar mas eficazmente con sus clientes. El tipo que usted debera
mantener es bastante subjetivo. La idea basica es que mantenga la informacion que le
permitirda vender mas de sus productos o servicios al cliente, dar mejor servicio al
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cliente y tener a su disposicion la informaciébn que necesita respecto a sus
transacciones con ellos. La base de datos puede ser tan simple o tan compleja como
desee. Un ejemplo simple de archivos manuscritos del cliente es una coleccion de
tarjetas de 3 x 5 pulgadas, una por cada cliente, con informaciéon especifica como
nombre, direccion, numero telefénico, servicios dados, productos vendidos y
cualquier otra informacion que le ayudara a servir mejor al cliente. Estos archivos del
cliente son especialmente eficaces en industrias de servicio o negocios pequefios que
tratan con ventas al detalle especializadas.

Consejo tecnologico

Software para bases de datos:
Genere listas e informacion personalizada

Es una préctica comtn establecer archivos de bases de datos usando software
como Microsoft Access o cualquiera de la variedad de aplicaciones ofrecidas
hoy. El software de bases de datos le permitira personalizar los campos de
informacion que pueden ser accedidos con un solo clic, generando listas de
correo deseadas, informacion de ventas, informacion demografica, etc.
También puede imprimir etiquetas de correo y cartas personalizadas. Con las
funciones de busqueda puede reducir cualquier lista a solo los clientes que
cumplen los requisitos de su foco actual. De nuevo, es importante recordar
mientras organiza sus archivos de bases de datos y personaliza sus campos, que
los resultados dependeran de los datos que ingrese.

Declaraciones financieras

Las declaraciones financieras se obtienen de los archivos generales discutidos en las dos
paginas anteriores. Estas declaraciones se usan para proporcionar informacion para preparar las
declaraciones tributarias. Atun mas importante, el uso de estas declaraciones financieras puede
ayudarle a ver la condicion financiera de su negocio e identificar sus fuerzas y debilidades
relativas. El propietario del negocio que toma el tiempo para entender y evaluar su operacion a
través de las declaraciones financieras estara muy adelantado respecto al empresario que se
preocupa solo por el producto o servicio.

Ahora le introduciremos a las principales dos declaraciones financieras de cualquier negocio: la
Hoja de balance y la Declaracion de ganancias y pérdidas.

1. Hoja de balance
La hoja de balance es una declaracion financiera que muestra la condicion de su
negocio a partir de una fecha fija. Puede tener mas utilidad si se hace al final de cada
periodo contable. Los balances finales de sus archivos generales le daran la
informacion que necesita.

Nota. Si usa software de contaduria, una hoja de balance puede
generarse facilmente al fin del periodo contable.
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La hoja de balance puede compararse a una foto. Es la fotografia de la condicion
financiera de su firma en un momento determinado y mostrard si su situacion
financiera es fuerte o débil. El examen de esta declaracion le permitird analizar su
negocio y hacer modificaciones oportunas.

Una hoja de balance enumera los activos de un negocio, las responsabilidades y su
valor neto (o capital). Los activos son todo lo que su negocio posee con valor
monetario (dinero en efectivo, inventario, activos fijos, etc.). Pasivos son las deudas
del negocio a cualquiera de sus acreedores. El valor neto (o capital del propietario)
representa las ganancias y pérdidas acumuladas de la compafiia mas o menos cualquier
depdsito o retiro de capital. La relacion entre activos, pasivos y valor neto puede verse
en la siguiente reconocida féormula de contabilidad:

Activos — Pasivos = Valor neto

Si un negocio posee mas activos de lo que adeuda a sus acreedores (pasivos), su valor
neto sera positivo. Si el negocio debe mas de lo que posee, su valor neto sera negativo.

[E E\~ ~= Ejemplo. Vea ¢l ejemplo de una hoja de balance en la pagina 141.

. Declaracion de pérdidas y ganancias
(Ganancias y Pérdidas o Estado de ingresos)

Esta declaracion financiera muestra la actividad financiera de su negocio sobre un
periodo especifico de tiempo. A diferencia de la hoja de balance, una declaracion GyP
puede compararse a una foto en movimiento. Muestra de donde vino su dinero y en
qué fue gastado en un periodo especifico de tiempo. Usted podré detectar debilidades
en sus operaciones y planear maneras para manejar su negocio mas eficazmente, de
ese modo aumentando sus ganancias.

Debe preparar cada mes una declaracion GyP. Los totales de su diario de ingresos y
egresos son transferidos a las columnas correspondientes de la declaracion GyP. A
fines de diciembre (o su afio tributario) tendra una clara fotografia de sus ingresos y
gastos por el periodo de 12 meses. Nota: Existe software de contabilidad que le ayuda
a generar declaraciones de ganancias y pérdidas mensuales y anuales de su negocio.

Comparaciones de las declaraciones de ganancias y pérdidas de varios afios revelara
tendencias de su negocio como periodos altos de ingresos, buenos momentos de
publicidad, aumentos o disminuciones en margenes de ganancias y una gran cantidad
de otra informacion valiosa. No subestima el valor de esta importante herramienta. Tal
como la hoja de balance tiene un formato aceptado, una declaracion de ganancias y
pérdidas debe contener ciertas categorias en un orden particular.

~ Ejemplo. Vea un ejemplo de una declaracion de pérdidas y
ganancias en la pagina 142.
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Tener los libros a tiempo

Hay un orden especifico para mantener sus libros contables. Deben ser hechos en una manera
oportuna si se quiere que los archivos sean utiles. Ya que los dos objetivos de la contabilidad
son la recuperacion de informacion tributaria y el analisis de informacion para la planeacion
interna, su calendarizacion debera encaminarse hacia esos objetivos. Las tareas deben ser
listadas segin frecuencia: a diario, mensualmente y al fin de afio. No se incluye la
calendarizacion para la declaracion de impuestos. Pueden encontrarse en la Publicacion #334
del IRS, Guia de impuestos para pequerios negocios.

Publicaciones gratuitas del IRS

El Servicio de Recaudacion de Impuestos ofrece muchas publicaciones gratuitas que le seran
utiles a usted como propietario de un negocio pequefio. La informacion para ordenar todas las
publicaciones puede obtenerse llamando al IRS al numero telefonico gratuito 1-800-TAX-
FORM (1-800-829-3276). Es una buena idea empezar su archivo de publicaciones tributarias
con la Publicacion #334, Guia de impuestos para pequeiios negocios. Esta publicacion
proporciona una vision general comprensiva de la mayoria de los temas tributarios. Otras
publicaciones tratan informacion mas especifica relacionada a temas individuales como uso de
su carro para el negocio, estructura legal, depreciacion, etc. Si se suscribe a un servicio en linea,
el IRS ofrece la capacidad de transferir documentos electronicos de formularios tributarios
actualizados que pueden imprimirse, instrucciones y publicaciones de informacion para los
contribuyentes. Véalos en el sitio Web del IRS, www.ustreas.gov o www.irs.gov

Consejo tecnologico

Ingrese informacion del IRS por computadora y médem

El IRS ofrece la posibilidad de transferir e imprimir archivos electronicos de
formularios de impuestos, instrucciones y publicaciones de la informacion para
los contribuyentes, en tres diferentes formatos de documentacion. Los servicios
de informacion de ingresos internos (SIII) se encuentran dentro de FedWorld,
conocido como el Mercado electronico de informacion del gobierno
estadounidense, un sistema electronico de un boletin de anuncios de facil
acceso. FedWorld ofrece acceso de discado directo, ademas de conectividad a
la Internet y provee acceso directo a mas de 140 diferentes boletines de
anuncios del gobierno.

Se puede acceder a los Slil de FedWorld por:

1. Moédem (discado). Boletin de anuncios de servicios de informacion
del IRS, marque el 703-321-8020.
2. Telnet — iris.irs.ustreas.gov

3. World Wide Web — www.irs.gov 0 www.ustreas.gov
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Calendario general
para mantener los archivos

(Colocar para su conveniencia)

Este Horario de mantenimiento de archivos le ayudard a organizar sus tareas de
mantenimiento de libros contables. Haga una copia y gudrdela con sus archivos.
Servira como una guia badsica para una persona que no tiene experiencia en el
mantenimiento de libros de contabilidad.

A diario
¢ Revise el correo y clasifiquelo segun lo que necesite hacer
e Pague las facturas necesarias para cumplir con fechas tope de descuento
e Escriba las facturas del dia en Cuentas Pendientes *

¢ Desempaque y coloque en los estantes el inventario que reciba (producto
para negocio)

¢ Registre la informacién de inventario (producto para negocio)

* . oy
Usuarios del software de contabilidad. Las facturas generadas desde su
software de contabilidad seran enviadas automaticamente a las cuentas
respectivas.

Cada semana
e Prepare el depésito de ingreso y hacer el depésito en el banco
¢ Ingrese el depdsito en el talonario y en el diario de ingresos y egresos *

¢ Ingrese informacién de las ventas en el Archivo del inventario (producto
del negocio)

¢ Ingrese las transacciones de los cheques de la semana en el Diario de
ingresos y egresos

o Registre las compras que haya hecho con el dinero para gastos menores
en el Archivo de dinero para gastos menores. Archive los recibos. *

e Pague las facturas que se deben. Debe estar consciente de fechas de
descuento. Archive las facturas.

¢ Registre la compra de cualquier articulo depreciado en el Registro de
activos fijos

Usuarios del software de contabilidad. /ngresar depésitos, cheques
escritos y uso de dinero para gastos menores durante la semana.

Cont. - pagina 130
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Cada mes

Haga el balance del talonario y concilielo con el estado de cuenta
bancaria *

Ingrese el interés ganado y tarifas del banco en el Diario de ingresos y
egresos y en el talonario de cheques

Calcule el total y el balance de las columnas del Diario de ingresos y
egresos *

Revise las cuentas a pagar y envie declaraciones para abrir cuentas

Prepare mensualmente la Declaracion de ganancias y pérdidas y la Hoja
de balance

* Usuarios del software de contabilidad. Ejecutar la conciliaciéon de su
contabilidad con las declaraciones bancarias. La declaracién de pérdidas y
ganancias y las hojas de balance pueden generarse automaticamente
usando su software.

Al final del aio

Pague todas las facturas, impuestos sobres venta y otros gastos que
desee usar como deducciones por el ano corriente

Transfiera los totales de los 12 meses del Diario de ingresos y egresos al
de pérdidas y ganancias*

Prepare la declaracion anual de pérdidas y ganancias. Sume las
columnas horizontales para obtener los totales anuales por cada
categoria*

Prepare una Hoja de balance del fin de afio

Prepare una Declaracién de la distribucién de los fondos (presupuesto)
para el afo venidero, usando como ayuda la declaracién de pérdidas y
ganancias

Establezca nuevos archivos para el afo entrante

* Usuarios del software de contabilidad. £/ software puede generar la
declaracién anual de ganancias y pérdidas asi como hojas de balance. El
usuario selecciona los parametros de las fechas para todos los reportes
(por ejemplo, este afo fiscal, este mes, ultimo afio fiscal, etc.). La
contabilidad es continua y no necesita establecerse.
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Deportes Ramirez

Diario de ingresos y gastos

Julio 2007, pagina 2
Mesramon _ o ) o o Impuesto] | Compras| | _ Articulos
e |Fecha Transaccion ingresos | Gastos | Ventas | sobre |Servicios del |Pubiicidad|] Carga de Misc
de cheque ventas inventario oficina
Balance adelantado —| 1,826(00( 835[00 | 1,218|00| 98/00]| 51000 | 295[00 | 245[00 150'00 83|50 61{50
234 | 7/13 | J. J. Advertising 450(00 450/00
235 | 7/13| T & E Products 380(00 380/00
236 | 7/16 | Regal Stationers 92150 92)50
«x% | 7/17 | Deposito: 1,232/00
1. Ventas ( 60D Cargos a00{00|  32]00
2. Ventas (fuera del estado) 165[00 O}S.
3. Ventas (reventa) 370|00 | Reventa
4. Servicios 265|00
(tarifa del banco)
Boncy | 7/19 | Tarifas del banco 23}40 23|]40
— - (gastos menores);
Deposito de dinero para
237 7/19 £astos menores: 100{00 100j00
Totales 3,058(00| 1,880190 | 2,153[00 | 130[{00| 775/00 | 675/00 | 695[00 | 150[00 | 17600 | 184/90
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Deportes Ramirez

Registro de gastos menores

Dinero para gastos menores - 2007 Pagina 6
Cuenta de .
‘g - Cantidad

Fecha Pagado a quién o %s;gsdo Depésito de gastos Balance
Balance adelantado 10|00
Julio |19|| % % Deposito (CK. 237) 100 |00 110 |00
20|| ACE Hardware Mantenimiento 12 36 97 64

. rticulos

23|| Regal Stationers ﬁ q;‘cwma 20|00 77|64
23| U.S. Postmaster | Franqueo 19|80 5784
31|| The Steak House | Comidas 63 |75 (5 191)
Agosto 1 || % Depdsito (CK. 267) 100 |00 94|09

Hacia el final del afo, deje que se corra un balance menor
en la Cuenta para gastor menores. El 31 de diciembre
escriba un cheque por ese balance para dejarla en ceros.

La cantidad de dinero en efectivo gastado durante el
afo serd exactamente igual a la cantidad depositada en
la Cuenta de gastos menores desde su cuenta de cheques.

Nota: 1. Guarde todos los recibos de compras con dinero efectivo.
2. Intercambie los recibos por dinero efectivo de la caja de gastos menores.
3. Use recibos para registrar los gastos en el formulario de gastos menores.
4. Archive los recibos. Puede necesitarlos para verificacion.
5

. Asegurese de registrar los depdsitos de gastos menores.
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Archivo de inventario de Deportes Ramirez
Existencias no identificables

Departmento/Categoria: Gorro de esquiar/Ropa de cabeza
s | e ouge] e | Vs
ocompra || #de Descripcion unidades || unidad Valor Fecha
05/02/05 || 0743 | Cinta tejida para el pelo 5,000 2|50 0 | 1707
25/03/05 || 19-12 Mscaras de cara 3,000 5112 450.80 | 1/07
14/09/05 || 19-10 Gorra/Mdscara combinacion || 1,200 7|00 3,514.00 | 1/07
18/04/06 || 19-09 Gorras, colores miiltiples 10,500 4,00 5440.00 | 1/07
31/08/06 || 1907 | Gortex (con cuenta) 10,000 8|41 50460.00 | 1/07

| Inicio 2007 |

01/02/07 || 19-12 Mdscaras de cara 2,500 4|80

28/02/07 || 1909 | Gorras, colores miiltiples 10,300 400

Nota: 1. Este archive se usa para el inventario de objetos similares comprados o fabricados
en gran escala. Es buena idea dividir sus archivos por departamentos, categorias o
por fabricante.

2. El inventario de estos archives se hace por conteo de cada objeto fisico o por los
registros en la computadora. Se requiere de un inventario fisico al cerrar el afio

3. El inventario es valorado segun las reglas que aplican para lo que ingresa primero
y sale primero (FIFO, en ingles) y lo Gltimo en entrar y lo ultimo en salir (LIFO,
en ingles). El método seleccionado debe usarse con consistencia. Para entender y
aplicar las reglas para una evaluacion del inventario, vea la Publicacion No. 334,
Guia de Impuestos para Pequefios Negocios.
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Archivo de inventario de Deportes Ramirez
Existencias identificables

Comerciante al por mayor: _Ferrufino Custom Designs Pagina_1_
Fecha d Inventario comprado Cost Fecha Costo Nombre del
cfocm:)rae 3ziga‘:1°r de de comprador
ex?s:‘eencia Descripcién venta venta (opcional)
16/01/07 || Azul M | Diserio de golf 16 |00 || 24/02/07 32100 || G. Pearce
23/01/07|| RojoS |Camiseta de tennis 12 00
Rojo M | Camiseta de béisbol)| 12| 00
Azul Gr |Camiseta de fiithol 12/00|| 07702/07 24|00 || S. Esposito
06/02/07 || BL L Camiseta de tenis 14,00 || 01/03/07 26|00 || %K Lee
16/03/07 || BLM | Camiseta de fiitbol 14|00
16/03/07 || Gr.L Camiseta de tenis 14|00
Gr. M Camiseta de basquetbol 14|00

Nota: 1. Usar este archivo para mantener los bienes identificables comprados
para reventa. Si el inventario es muy grande podria ser mejor usar un
tipo de sistema de inventario de Punto de Venta.

2. Cada pégina debe incluir: 1) compras en una categoria 6 2) bienes
comprados de un comerciante mayorista.

3. Usar como titulo el nombre del comerciante mayorista o la categoria
de la compra.
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Deportes Ramirez

Registro de activos fijos

NOMBRE DE LA COMPANIA: Deportes Ramirez
Fuggoneta Dodge 2001)| 08/01/02 || 18,700|00 80% 5 aftos. 200% DB 15469|00 || 12/09/06] 8,500
Computadora IBM || 15/07/03 || 6450 |00 || 100% 5 arios 200% DB 3,620 {00
Fotocopiadora Ricoh|| 29/12/03 || 3,000(00 || 100% 5 arios S/L-DB 1,469 |00
Sirmulador de escalar || 17/06/06 || 4,500 |00 100% 15 arios 150% DB e
Furgoneta Dodge 2007 || 05/08/06 || 28,000|00 80% 5 ajios 200% DB S
Tenis ProString 15/03/07 || 1,500(00 || 100% 7 ajios 200% DB —

Nota: Ver publicacion 334 del IRS, Guia de impuestos para pequerios negocios, para informacién mas
detallada sobre depreciacion. Ver ademas, publicaciones 534, 544,y 551.
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Deportes Ramirez
Cuentas pagaderas

Archivo de la cuenta

18 Pasos para Desarrollar tu Negocio

ACREEDOR:  Occasio Mills
DIRECCION: 7222 Main Street
Oravada, NV 26401

NUMERO TELEFONICO: _(800) 555-7201

Numero de Cuenta: 2012

Fedceha Na(rjneero Car:jt;dad Términos F%ceha Cantidad Balance
factura factura factura pago pagada de factura
16/02/07 264 600|00 || Net 30 07/03/07 600 |00 0100
16/03/07 326 300(00 || Net 30 15/04/07 300 |00 0|00
20/06/07 417 1,200 |00 || N30/2%10 || 26/06/07 1,176 |00 0|00
26/08/07 816 2,000|00 || A30/2%10 || 01/09/07 500100 1,500 |00
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