Estimado Empresario,

El Departamento de Comercio y Oportunidad Econoémica del Estado de Illinois, se complace que usted
haya elegido nuestro manual Comenzando Su Negocio en Illinois para asistirlo en comenzar, operar o
expander su negocio.

El comenzar un nuevo negocio puede ser emocionante pero también le puede causar ansiedades. Entre los
aspectos practicos que se deberan considerar estan: la ubicacion, tamafio del local, nimero de
empleados, control de calidad, etc.. También existen otras dudas y preocupaciones: ‘;Por donde empie-
70?7’ ;Sera mas de lo que puedo hacer?” ;Lo lograre?’

jEmpiece por tener confianza en si mismo!. Familiaricese con los procedimientos basicos para establecer
un negocio en Illinois, utilice esta publicacion y otros programas disponibles a través del Departamento
de Comercio y Oportunidad Econémica - (DCEO). Esta publicacion estd disefiada para responder
preguntas sobre como empezar un negocio. Esta informacion le sera util a todos aquellos que quieren
establecer un negocio, con énfasis en las pequefias empresas, las cuales constituyen el 98% por ciento del
total de los negocios en el Estado de Illinois.

Antes de comenzar y para asegurar el éxito de su negocio, es muy importante que se informe de todos los
reglamentos, requisitos y aspectos de la administracion de su negocio. Asegurese de tener aprobados to-
dos los permisos, licencias y registros necesarios antes de abrir las puertas de su negocio. Aunque esta
publicacién ofrece una gran cantidad de informacion, no debe ser usada como unica referencia al comen-
zar un negocio. Los reglamentos y aspectos legales cambian constantemente, estos cambios pueden ob-
tenerse a través de las diferentes agencias del Estado que se encuentran incluidas dentro de este manual.
Finalmente, recuerde que es importante verificar con su ciudad y el condado antes de emprender
cualquier aventura empresarial para garantizar el cumplimiento de los requisitos de licencia local.

Este manual es uno de los muchos recursos de informacion que los actuales y futuros emprendedores de
negocios pueden conseguir a través de nuestras oficinas del Centro de Informacion para negocios, por sus
siglas en inglés BIC (Business Information Center). También ofrecemos una amplia gama de recursos y
asistencia especializada para futuros emprendedores y propietarios de pequefias empresas. Para obtener
informacién sobre los requisitos y servicios que se aplican para su negocio en el Estado de Illinois, por
favor comuniquese con:

Business Information Center
500 East Monroe
Springfield, IL 62701
(800) 252-2923
TDD: (800) 785-6055

Email: ceo.support@illinois.gov
Website: www.ienconnect.com

DCEO esta listo para asistirlo/a en alcanzar el éxito de su negocio en Illinois.
Esperamos poder trabajar en el future con usted(es).

_ﬁ ILLINIOIS

BUSINESS INFORMATION CENTER


mailto:ceo.support@illinois.gov
http://www.ienconnect.com
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LISTA DE VIABILIDAD

Una lista de Viabilidad esta
localizada en el Apéndice C,
Pagina 44.

PLAN DE NEGOCIO

Un Resumen de un plan de
negocios esta localizado in el

Apéndice D, Pagina 49.

LISTA DE VERIFICACION
PARA COMENZAR UN
NEGOCIO

También para su conveniencia,
una lista para comenzar un
negocio esta localizada en el

Apéndice A, Pagina 42.

ESTRUCTURA
EMPRESARIAL

Cada forma de estructura
empresarial tiene sus ventajas y
desventajas.

Revise cada una con un abogado
o contador antes de tomar una
decision.

Para su conveniencia, una tabla
de Comparacién de estrucura
de Negocios esta localizada en el
Apéndice B, Pagina 43.

CAPITULO PRIMERO
(CHAPTER ONE)

INICIANDO UN NEGOCIO
(SETTING UP YOUR BUSINESS)

LISTA DE VIABILIDAD (FEASIBILITY CHECKLIST)

Antes de invertir demasiado tiempo, dinero y esfuerzo debera utilizar
una lista de viabilidad para evaluar el proyecto del negocio. Esta puede
ser utilizada para analizar la oportunidad de un negocio que ya existe o
el de una nueva empresa. Las preguntas deberan ser concentradas en
areas que se consideren seriamente para determiner si su idea representa
una verdadera oportunidad.

PLAN DE NEGOCIO

(Business Plan)

El desarrollo de un plan de negocio es otro asunto importante al
comenzar un nuevo negocio y debe ser el segundo paso para establecer
la credibilidad de la empresa. El plan le dara una guia al duefio del
negocio a través de las metas y los objetivos, estrategias financieras y de
mercadotecnia, que pueden servir como introduccion a los posibles
inversionistas, si se require de financiamiento externo.

LISTA DE VERIFICACION PARA COMENZAR UN

NEGOCIO
(CHECKLIST FOR STARTING A BUSINESS)

Después de que usted haya determinado la viabilidad de su idea de ne-
gocio, utilice la lista de viabilidad para comenzar.

FORMAS DE ESTRUCTURA EMPRESARIAL

Y DE REGISTRO
(FORMS OF BUSINESS STRUCTURE AND REGISTRATION)

En el Estado de Illinois hay varias formas de organizar negocios, cada
una de ellas tiene sus ventajas y desventajas las cuales van de acuerdo
con las metas del negocio. Antes de seleccionar una forma de organi-
zacion, los siguientes aspectos deberdn ser revisados por un abogado o
un contador:

- costo y complejidad para formar el negocio.

- implicaciones legales de impuestos y valores de seguridad
en cada formulario.

- necesidad de conseguir un capital adicional.

- responsabilidad del inversionista en los créditos y los
impuestos.

- las metas y el proposito de la empresa.



PROPIETARIO UNICO (SOLE PROPRIETORSHIP)

Propietario tinico es una empresa individual dirigido y maneja-
do por una sola persona. Las ventajas de esta forma de estructu-
ra es la facilidad para formar un negocio o empresa en relacion
con el control y restricciones gubernamentales. Las desventajas
incluyen menos acceso al capital y mas dificultades en obtener
financiamiento a largo plazo. Esta forma de organizacion del
negocio también ofrece menos proteccidon con respect a la
responsabilidad personal, (si el duefio de la compaiia esta
debiendo mas de lo que tiene en efectivo y en propiedades, se
vera obligado a vender sus bienes personales-casa, automovil,
etc. para pagar las deudas).

SOCIEDAD GENERAL (General Partnership)

Una sociedad general se define como dos o mdas individuos
asociados como co-propietarios de un negocio. La clase de
sociedades incluye general y limitada. Antes de comenzar el
negocio, los socios deberdn estar de acuerdo en cuanto al
namero de acciones que cada uno aportard, el tiempo que
dedicard cada socio trabajando en la compafia, y la forma de
distribuir las ganancias o pérdidas entre cada uno de ellos. Este
acuerdo debera ser legal y detalladamente preparado por escrito
por un abogado, para evitar malos entendidos en el futuro. Asi
mismo como en el caso del propietario unico, una sociedad
general expone a sus duefios a una responsabilidad personal. Si
el negocio no tiene éxito y la sociedad no puede pagar lo que
debe, los socios pueden ser obligados a pagar con sus bienes
personales.

REGISTRANDO
EL NOMBRE COMO

PROPIETARIO UNICO

O SOCIEDAD

GENERAL:

Cuando el nombre del negocio
es diferente al nombre legal del
duefio o duefios, la Ley del
Nombre Ficticio de Illinois
requiere que los propietarios
unicos o la sociedad general se
registre a través de la Oficina
del condado donde establecera
su negocio. Por ejemplo, “John
Doe” no necesita registrarse,
pero “John Doe’s Cleaners” si
tiene que ser registrado. “Susan
Williams and Paula Brown” no
necesitan  registrarse,  pero
“Williams and Brown” or
“Williams & Brown Speedy
Travel Agency” requiere que se
registre.

En cada condado donde el ne-
gocio este localizado, se
presentara un certificado con el
nombre del negocio, el nombre
o nombres legales del duefio o
duefios y sus direcciones, donde
se especifica la clase de nego-
cio y su ubicacion para ser reg-
istrados en la oficina del con-
dado. Hay tres pasos: (1) com-
plete una applicacion; (2)envie
el aviso legal; (3) publique el
aviso legal. Para mas infor-
macioén localize su condado en
el Web:

http://www.elections.state.il.us/
ElectionAuthorities/
ElecAuthorityList.aspx

También, cualquier cambio o
adicion de nombres y/o direc-
ciones debera ser reportado
inmediatamente al secretario
del condado (County Clerk).
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Para mas informacion sobre
Sociedad Limitada,
Sociedad con Responsabi-
lidad Limitada, y Sociedad
Limitada de Responsabilidad
Limitada, Comuniquese con
alguna de las siguientes
oficinas:

Illlinois Secretary of State
Limited Liability Division

Springfield Facility
501 South Second Street, Rm.
357
Springfield, Illinois 62756
(217) 785-8960
TDD: (800) 252-2904

Chicago Facility
69 W. Washington St., Ste.

1240
Chicago, Illinois 60602
(312) 793-3380

Website:
www.cyberdriveillinois.com/
departments/
business_services/

LP LLP LLLP/home.html
Para mas informacion sobre
Limited Liability Company
Comuniquese con la siguiente
oficina:

[llinois Secretary of State
Limited Liability Company
Sec.

501 South Second St., Rm.
351
Springfield, Illinois 62756
(217) 524-8008
TDD: (800) 252-2904
Website:
www.cyberdriveillinois.com/
departments/
business services/

LP LLP LLLP/home.html

Para mas informacion sobre
LLC organizacion empresari-
al, por favor lea ‘A Guide for
Organizing Domestic Limited
Liability Companies’ vaya a la

pagina del Wesite:

www.cyberdriveillinois.com/
publications/pdf publications/

c334.pdf

SOCIEDAD LIMITADA (LIMITED PARTNERSHIP)

Una Sociedad Limitada es una organizacion formada por un socio general, el cual
administra un proyecto; y socios limitados quienes invierten capital pero que tienen
responsabilidad limitada, no estan involucrados en el manejo diario y generalmente
no pueden perder mas que el capital que han invertido. Generalmente, los socios
limitados reciben ingresos, ganancias del capital y beneficios en los impuestos; el
socio general colecta los honorarios y un porcentaje sobre las ganancias de capital e
ingresos. La Sociedad Limitada se aplica generalmente en empresas de bienes
raices (real estate), de petroleo y gas, alquiler de equipo y maquinaria y en
sociedades familiares; pero también pueden financiar peliculas, desarrollo e
investigacion y otros proyectos.

NORMAS DE RESPONSABILIDAD LIMITADA
(LIMITED LIABILITY REGULATIONS)

Sociedad Con Responsabilidad Limitada
(Limited Liability Partnership)

Mientras los socios estén registrados como una Sociedad con Responsabilidad
Limitada bajo una seccion especifica del Acta de Asociacion General, ellos no
seran responsables de las deudas, obligaciones o cobros al surgir actos ilegales por
descuidos. Los Socios informan de sus pérdidas y ganancias en sus declaraciones
de impuestos personales.

Sociedad Limitada de Responsabilidad Limitada
(Limited Liability Limited Partnership)

Un LLLP es una sociedad limitada la cual consiste en uno 0 mas socios generales y
uno o mas socios limitados. Los Socios Generales administran el LLLP, mientras
que los socios limitados solo tienen interés financiero.

Compaiiia Con Responsabilidad Limitada (Limited Liability Company)

Una compafiia o Sociedad con Responsabilidad Limitada es la forma no-
corporativa de hacer un negocio que proporciona a sus duefios con una
responsabilidad limitada. La LLC es apropiada para cualquier tipo de empresa
commercial excepto bancos y compaiiias de seguros, en los cuales estan prohibidos
por el estatuto. Ejemplos de negocios aceptables son: granja, servicios agricolas,
mineria, construcion, fabricacion, transporte, comercio al por mayor y al detal,
compaifiias de inversionistas, agentes de seguros, agentes de bienes y raices, todo
tipo de operacion de empresas inmobiliarias, hoteles, servicios personales y de
negocios, servicios y venta de automoéviles, juegos de entreteniemiento y
recreacion, servicios de salud, contabilidad, arquitectura y otras profesiones, esto
mencionando solamente unos pocos. Muchos comerciantes de Illinois pueden
obtener proteccion con responsabilidad personal re-estructurandose como una LLC.

Compariia de Responsabilidad Limitada de Bajos Beneficios

A partir de enero de 2010, las sociedades de responsabilidad limitada de beneficios
bajos o L3Cs, se introdujeron en Illinois. Si la compafiia tiene la intencion de
calificar como una empresa de responsabilidad limitada de beneficios bajos segin
la seccion 1-26 del Acto de compaiiia de responsabilidad limitada y debera en todo
momento significativo lograr uno o mas propositos educativos o de beneficiencia
como se define en la seccion 170(c)(2)(D) del codigo de rentas internas (the
Internal Revenue Code of 1986). Para mas informacion, por favor vea la pagina 8
de “A Guide for Organizing Domestic Limited Liability Companies.”
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REGLAMENTO DE LA CORPORACION (Corporation Regulations)

Una corporacion es una entidad legal distinta, y es la forma mas compleja de
organizacion. Una corporacion puede vender acciones (stocks) que son
certificados que indican propiedad a tantas personas como se desee. Los
accionistas eligen después una junta directiva, que elige a su vez un presidente
y los delegados, quienes administrardn dia a dia la compaifiia. Entre las
ventajas que existen en la formacion de una corporacion esta la
responsabilidad limitada del accionista y la facilidad de transferir el derecho
de propiedad (ownership).

Registrandose como una Corporaciéon  (Registration as a Corporation)

Si se toma la decision de formar una corporacion, los Articulos de dicha
Corporacion deberan ser archivados con la Secretaria del Estado indicando
claramente el propdsito de la empresa. La corporacion debera archivar
anualmente los reportes con la Secretaria del Estado.

Si el nombre del negocio incluye la palabra “Corporation,” “Inc.,”
“Incorporated” or “Corp.,” el negocio debera estar constituido como
corporacion. La informacion de como incorporar un negocio y cOmo
registrarla, se puede obtener telefonicamente, por escrito o directamente a
través de las oficinas ubicadas en Springfield y Chicago. También hay
folletos disponibles de coémo organizar corporaciones domésticas
(headquartered in Illinois) o corporaciones fuera del estado o en el extranjero
(headquartered out-of-state or out-of-country).

Corporacion C  (C Corporation)

Corporacion C se refiere a cualquier corporacion que, bajo las leyes del
impuesto de los Estados Unidos los impuestos son declarados separados de sus
duefios.

Corporacion S (S. Corporation)

Si se elige la clasificacion de la corporacion S cuando se estd comenzando un
negocio, se debera hacer a través del Servicio Interno de Impuestos (IRS). En
general, una corporacion S pasa directamente las ganancias a sus accionistas,
quienes después lo reportan en sus propias declaraciones de impuestos. El
impuesto no esta declarado separado de sus duefios. Para calificar como
Corporacion S, la corporacion deberd satisfacer varios requisitos, uno de ellos
es el niimero limitado a un maximo de 75 accionistas. Todos los accionistas
deberan estar de acuerdo con la opcion de elegir la Corporacion S. Para mas
informacién con respect a Corporacion S, comuniquese con el Servicio
Interno de Impuestos (IRS’s Forms Distribution Center).

Un cuadro de comparacion de la estructura de negocio puede encontrarlo en el

Apéndice B, pagina 43.

Para mas informacion sobre
Corporacién, comuniquese con
alguna de las siguientes
oficinas:

Illinois Secretary of State
Business Services

Springfield Facility
Room 350 Howlett Building
Springfield, Illinois 62756
(217) 782-6961
TDD: (800) 252-2904

Chicago Facility
69 W. Washington St Ste. 1240

Chicago, Illinois 60602
(312) 793-3380

Website:
www.cyberdriveillinois.com/
departments/business_services/
home.html

Para mas informacion sobre
Corporacién S, comuniquese
con la oficina del:

Internal Revenue Service
(800) 829-1040
TDD: (800) 829-4059

Internal Revenue Service
Forms Distribution Center
P.O. Box 8903
Bloomington, IL 61702-8902
(800) 829-3676,

TDD: (800) 829-4059
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ADQUISICION DE NEGOCIOS
(ACQUISITIONS)

Una manera comun de iniciar un negocio en Illinois es adquiriendo un negocio ya existente. Debera
tenerse en cuenta que al comprador de los bienes de un negocio le sera necesario archivar un Aviso de
Compra-Venta de los Bienes de Negocios "Notice of Sale/Purchase of Business Assets" form (CBS-1).
Para obtener el documento de Exoneracion de Responsabilidad de Impuestos (Bulk Sales Release of
Transferee Liability) por favor comuniquese con el Departamento de Impuestos de Illinois (Illinois
Department of Revenue -IDOR).

Para mas informacion sobre
Bulk Sales Release
of Transferee Liability
comuniquese con:

IL. Department of Revenue

Bulk Sales Section
P.O. Box 64449
Chicago, IL 60664-0449 (312) 814-3063
TDD: (800) 544-5304
Website: www.tax.illinois.gov

DECLARACION DE UNA CONCESION/FRANQUICIA
(FRANCHISE DISCLOSURE)

La compra de una franquicia/concesion se ha vuelto una forma muy popular de comenzar un negocio.
Este aspecto de los negocios esta regulado por el “Franchise Disclosure Act” el cual es administrado
por el Fiscal General del Estado (Illinois Attorney General). E1 Acta de declaracion del Concesor/
Franquicia (Franchise Disclosure Act) requiere que el concesionario se registre con el Fiscal General
del Estado de Illinois (Illinois Attorney General) y que proporcione informacién completa sobre la
concesion/franquicia relacionada con la entidad concesionaria, los detalles del contrato, la experiencia
del concesionario en su negocio anterior y otra informacion relacionada con la concesion/franquicia
que esta en venta.

Para obtener informacion y publicaciones sobre concesion/franquicia, incluyendo el
Franchise Disclosure Act, comuniquese con la oficina de:

Illinois Attorney
General's Office

500 South Second Street

Springfield, IL 62706
(217) 782-4465
TTY: (877) 844-5461

Website: wwwe.illinoisattorneygeneral.gov/consumers/franchise.html
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LICENCIAS, REGISTRO, PERMISOS Y

ASISTENCIA
(LICENSES, REGISTRATION, PERMITS AND ASSISTANCE)

El Departamento de Regulacion Financiera y Profesional de Illinois (IDFPR YOUR CAREER ->

es la agencia principal de licencias para el Estado de Illinois. IDFPR esta
compuesta de tres divisiones que representa las funciones y actividades de la
agencia: Division of Banking, Division of Financial Institutions, and
Division of Professional Regulation. Las siguientes ocupaciones y carreras
profesionales requieren licencias o registro por medio de este departamento:

Para una lista completa de las

Acupuntura Equipo Médico de Casa ocupaciones y profesiones licensiadas
o registradas por el IDFPR, vaya al:

Administrador de Clinica de Reposo Esteticista
. o . . www.idfpr.com/PROFS/ProfList.asp
Arquitecto de jardineria Ingeniero Profesional / Estructural ] ]
) ) ) ) Para mas informacién comuniquese
Agencia de Coleccion Meédico / Asistente con:
Agente Inmobiliario Optometrista Ilinois Department of
Barberia Osteopatia Financial and Professional Regulation

320 W. Washington St., 3rd Floor

Boxeo y Lucha Libre Podologo / pedicuro Springfield, IL 62786
(217) 785-0800

or (217) 782-8556

Contratista para alarmas Patologo de Lenguaje TDD: (217) 524-6735

Website: www.idfpr.com

Cerrajero/a Profesional de Boxeo y Lucha Libre

Cosmetologia Psicologo/a

Consejero Profesional Psiquiatra

El Centro de Informacién para
Contador Publico Quiropractico Negocios
puede asistirle en determinar si su
ocupacion o profesion estan
Corporacion de Servicios Profesionales Tasador de Propiedades reguladas.
Para mas informacion

Contratista de Material para techos Reportero de Taquigrafia

Dentista / higienista Dental Trabajador Social ;
comuniquese con:

Detective / guardia de seguridad Técnico/a de Utias

L . L L Visit us at: www.ienconnect.com
Disefiador de Interiores Técnico de Veterinaria
Dietista Terapeuta Fisica Llame a nuestra linea de ayuda al:

] ) (800) 252-2923
Director de Funeraria / Embalsamador Terapeuta Laboral TDD Line at (800) 785-6055
Enfermera / Practica Licenciada Terapeuta Respiratoria

Busque en el Directorio de requeri-
Entrenador Atlético Veterinario mientos del negocio y programas de
asistencia en:

**NOTA: Esta es una lista parcial de ocupaciones o profesiones registradas por el '
IDFPR. Para una lista completa, vaya al: http://www.idfpr.com/PROFS/ www.ienconnect.custhelp.com/

ProfList.asp. _4 ILLINIOIS

BUSINESS INFORMATION CENTER
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REGISTRO Y PERMISOS, MISCELANEO LICENCIAS

MISCELANEO (MISCELLANEOUS LICENSES, REGISTRATION AND PERMITS)

LICENCIAS,
REGISTRO Y PERMISOS El Departamento de Titulos y Valores de la Oficina de la Secretaria del Estado (The
Para mas informacién sobre Securities Department of the Secretary of State’s office) provee licencia a los
Titulos y Valores, comuniquese con: agentes de valores, vendedores y consejeros sobre inversion. Los paquetes de
informacion y las solicitudes pueden obtenerse de esta oficina.

Office of the Secretary of State

Securities Department También, muchos negocios estan obligados a obtener permisos o registrarse con
Jefferson Terrace, Ste. 300A otras agencias del Estado. Un ejemplo de esto podria ser los servicios de una
300 West Jefferson Street guarderia (cuidado infantil o de nifios), los cuales obtienen la licencia a través del
Springfield, IL 62702 Illinois Department of Children and Family Services (DCFS). Las compaiiias de
transporte por camion deberan registrarse con el Illinois Commerce Commission.
Los negocios relacionados con fontaneria / plomeria deberan registrarse con el
Illinois Department of Public Health. Estos son ejemplos de las profesiones que
requieren licencia con el Estado de Illinois.

Para mas informacion sobre cual
licencia, registro o permiso
Son aplicables a su negocio,
Por favor comuniquese con el:

IL Department of Revenue En el Estado de Illinois, la mayoria de los negocios requieren registrarse y /o sacar
e la licencia con el Departamento de Impuestos (Illinois Department of Revenue -
C\)N iﬂil‘lin ﬁiliEmiS: (?20107))773822-83836366 IDOR). El registro para negocios de Illinois (REG-1), (IL-W-4) Certificado de
uts Tel:)D' (25(')) 544530 4- Retencion de Subsidio (Withholding Allowance Certificate—(CBS-1); Aviso de

‘ ) Ventas o Compra de bienes de Negocios (Notice of Sales or Purchase of Business

100 West Randolph Street Assets - (IL-700); Guia de Retencion de Impuestos (Withholding Tax Guide (IL-
Concourse Level 501 & IL-941); Formularios de Retencion de Impuestos (Withholding Tax forms),
Chicago, IL 60601-3274 son algunos de los formularios que su negocio puede necesitar. Si necesita
asistencia para completar alguno de los formularios que contiene el paquete de los

Lo \ggtléls)f(firgsggosueet impuestos, por favor llame al: IDOR entre las horas 8:00 a.m. and 5:00 p.m., de

Springfield, IL 62794-9030 lunes a viernes.

http://www.tax.illinois.gov El Departamento de Impuestos también registra y licencia a ciertos negocios, los
cuales incluyen: Impuestos para Cigarrillos y Uso de Cigarrillos (distribuidores);
impuestos, llame al IDOR’s Miscel- (Cigarrette and Cigarrette Use Tax (distributors); Impuestos para los sistemas de
laneous Taxes and Excise Tax Diversiones que funcionan con monedas (Coin-Operated Amusement Device Tax);
Office at (217) 782-6045 Impuestos para los encargados de Hoteles (Hotel Operators’ Occupation Tax);
Impuestos para Licor (Liquor Tax); Impuesto para el combustible de automoviles,
El Centro de Informacion para distribuidores, proveedores, (Motor Fuel Tax) (distributors, suppliers, bulk users
Negocios de DCEO esta disponible and blenders); Impuesto para el uso de combustible, servicio publico, (eléctrico); y
para contestar sus preguntas los impuestos de telecomunicaciones (Motor Fuel Use Tax, Public Utilities Tax
relacionadas con su negocio, (electric); and, Telecommunications Tax).

comuniquese con nosotros al: ) . . . .
500 East Monroe Street A nivel local, algunas comunidades requieren empresas tener licencia o estar

Springfield, IL 62701 registrados y cumplir con los requisitos de zonificacion local. Péngase en contacto
(800) 232_2923 con su ciudad y el condado para obtener informacion sobre restricciones y

TDD: (800) 785-6055 reglamentos locales.

Para mas informacion sobre estos

AGENCIA DE PROTECCION AMBIENTAL
Programa de Asistencia Ambiental DE ILLINOIS
para pequefias empresas (SBEAP) (ENVIRONMENTAL STANDARDS)

Ofrece servicios gratis de informacion
confidencial para ayudar a las peque- La Agencia de la Proteccion Ambiental de los Estados Unidos establece normas

fias empresas a entender su medio para varios contaminantes de aire y agua tal como el dioxido sulfirico, monoxido
ambiente y cuales son sus de carbono, ozono, hidrocarburos y polvo. Los Estados estan obligados a imponer
obligaciones las normas federales. Para mds informacion acerca de las normas en Illinois
comuniquese al:
Para mas informacion, llame al Illinois Environmental Protection Agency
SBEAP (800) 252-3998 1021 N. Grand Avenue East
O envie un mensaje electronico al: Springfield, IL 62702

soer bl 2 (217) 782-3397 TDD: (217)782-9143 http://www.epa.state.il.us/
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IMPUESTOS

(TAXES)

Los impuestos para las pequefias empresas pueden ser
sencillos o0 muy complejos, dependiendo del tamano y de la
clase de operacion. A continuacion, un resumen de los
principales impuestos con los cuales un negociante /
empresario debera estar bien informado. Hay que tener en
cuenta que la responsabilidad para el pago de impuestos
varia de acuerdo al tipo de negocio.

IMPUESTO DE INGRESOS  (INCOME TAX)

Cada persona, sociedad, corporacion, fideicomisos (trust) y
personas que reciben herencias (estate) residentes en el
estado de Illinois o que reciban ingresos en dicho Estado
estan sujetos a impuesto de ingreso (Income Tax) en base a
su ingreso neto. Un impuesto de reemplazo (replacement
tax) se aplica también a los ingresos netos de las
asociaciones, sociedades y fideicomisos. Las corporaciones
S estan sujetas s6lo a impuestos de reemplazo.

Un Propietario Unico (Sole Proprietorship) - esta sujeto a
pagar impuestos basado en las ganancias netas de su
negocio.

Asociaciones y Sociedades de Responsabilidad Limitada - cada
socio/propietario deberd pagar impuestos sobre la cuota que
le corresponde del ingreso de la propiedad / asociacion.
Ademas, Illinois tiene un impuesto de reemplazo que se
aplica a las sociedades.

Corporaciones - La entidad corporativa debera pagar un
impuesto y el impuesto de reemplazo el cual es recibido y
administrado por el Departamento de impuestos e ingresos
del Estado de Illinois (IDOR). Ademas, las inversiones
hechas a las corporaciones también estan sujetas al Impuesto
de Franquicia cada afio. Dicho impuesto es administrado por
la Secretaria del Estado de Illinois (Secretary of State's
Office).

11

Para todos los formularios de
Impuesto del Estado, vaya al:
http://www.tax.illinois.gov

Para mas informacion sobre
las regulaciones de Impuesto
de Ventas o el folleto,
comuniquese con:

[llinois
Department of Revenue

(217) 785-3707
(800) 732-8866
TDD: (800) 544-5304



http://www.tax.illinois.gov

* & o o

Requisitos de Impuestos
Federales

Para saber mas sobre los
requisitos de impuestos
federales de su gobierno, visite:
Internal Revenue Service
Website: www.irs.gov
(800) 829-3676
Linea directa de informacion
general: (800) 829-1040

Requisitos de Impuestos
Estatales

Para registrarse con el Estado de
Illinois, comuniquese con:

IL Department of Revenue
Central Registration Division
(800) 732-8866
TDD: (800) 544-5304
http://www.tax.illinois.gov

Email: rev.int_reg@illinois.gov

Chicago
100 West Randolph Street

Concourse 300
Chicago, IL 60601
Springfield
P. O. Box 19030
Springfield, IL 62794-9030

IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS (SALES TAX)

El Impuesto de uso (Use Tax) en Illinois se impone directamente
al comprador por el privilegio de uso y consumo tangible de
bienes personales que ha sido comprado en cualquier lugar.

Impuesto de Venta (Retailers' Occupation Tax -(ROT) Se
aplica al privilegio de vender mercancia al por menor en el Estado
de Illinois. La responsabilidad legal pertenece al vendedor
(empresario/propietario). Por administrar este impuesto, el
Departamento IDOR le otorga a dicho vendedor una remunera-
cion del 1.75 (.0175) por ciento del total del impuesto de venta,
(siempre y cuando éste se presente y se pague a tiempo).

The Service Occupation Tax (SOT) se impone directamente en
los recibos del precio de venta de cualquier propiedad personal
tangible transferido como parte de una venta de servicio, si el
costo a la persona de servicio es de 35 por ciento o mas del total
cobrado.

El Impuesto de Uso de Servicio (Service Use Tax) se impone
directamente al comprador y también se basa en el precio de venta
de la propiedad transferida a una venta de servicio. EIl impuesto
de uso del servicio esta destinado a reembolsar a la persona
de servicio para su responsabilidad SOT.

EJEMPLOS DE EXENCION DE IMPUESTO DE VENTAS

(SALES TAX EXEMPTIONS EXAMPLES)
Ventas para revender (Sales for Resale) (el mayorista debera obtener del vendedor una
certificaciéon de que la mercancia va a ser revendida (usualmente al consumidor) incluyendo
el nimero de impuesto de Negocio - por sus siglas en inglés (IBT#)
Las ventas de comercio interestatal requieren que dichas ventas sean enviadas directamente al
comprador fuera de Illinois
Las ventas a organizaciones benéficas, religiosas, educacionales, gubernamentales, u organi-
zaciones de recreacion para personas mayores de 55 afios. Dichas organizaciones requieren
un nimero de organizacion exenta ("E" Number).
Los servicios 0 mano de obra
Venta de maquinas y equipos de destilacion usados para producir alcohol etilico (ethyl
alcohol) como combustible de automdvil para uso personal
Propiedad personal vendida o utilizada por medios de empresa de transporte interestatal para
el uso de material rodante de comercio interestatal
Magquinaria y equipo para el cultivo en las granjas agricolas incluyendo piezas de repuesto
Equipo y repuestos para las artes graficas
Fabricacion de maquinaria y equipo, incluyendo piezas de repuesto
Equipo para plataforma petrolifera y exploracion de carbon
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¢ Materiales de construccion comprados del vendedor al detal que se encuentra dentro de la
jurisdiccion de la zona de desarrollo industrial/comercial para el uso en zonas industriales

¢ Zona de desarrollo industrial de materiales usados para fabricacion para el uso en una zona
industrial

+ Ventas de productos quimicos para el cultivo en granjas agricolas

¢ Ventas de revistas y peridodicos

IMPUESTO DE PROPIEDAD/BIENES RAICES (PROPERTY TAXES)

Todo duefio de propiedad/bienes raices con fines lucrativos estd sujeto a pagar impuestos de bienes
raices (Real Estate Tax). Dicho impuesto es determinado a escala local y es administrado por el
condado. El impuesto se paga en el afio subsiguiente al afio de asesoramiento.

RETENCION DE IMPUESTOS DE SALARIOS ~ (WITHHOLDING TAXES)

Ciertos impuestos deben ser retenidos del salario del empleado y remitidos a diferentes agencias
gubernamentales. Dichos impuestos incluyen los estatales, los federales, el seguro social FICA (Social
Security) y la ayuda médica estatal para ancianos (medicare). Usted debe registrarse con el gobierno
estatal y federal como agente de retencion de dichos impuestos.

NUMERO FEDERAL DE IDENTIFICACION PATRONAL
(EMPLOYER IDENTIFICATION NUMBER / EIN)

Cada asociacion, corporacion y corporacion S debera tener un EIN, también conocido como Numero
Federal de identificacion fiscal (also known as a Federal Tax Identification Number) para usarlo como
su niumero de identificacion de contribuyente. Los propietarios tinicos generalmente usan el numero de
seguro social como identificacion, pero se requiere el EIN si:

1) pagan salarios a uno o mas empleados; o

2) sideben pagar impuestos especiales (Excise Taxes), incluyendo
bebidas alcohdlicas, Tabaco o armas de fuego.

De lo contrario, los propietarios tnicos pueden utilizar su nimero de seguro social como su numero de
identificacion de contribuyente de negocios. Para solicitor un EIN, utilice el formulario SS-4, solicitud
de namero de identificacion patronal (Application for Employer Identification Number).

Para recibir una aplicacion del Employer
Identification Number (EIN)
Comuniquese con el IRS al:

(800) 829-4933
TDD: (800) 829-4059

On-line:

http://www.irs.gov/app/picklist/list/formsInstructions.html
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EL ACTA FEDERAL DE LA REFORMA Y DEL CONTROL DE INMIGRACION
(IMMIGRATION REFORM AND CONTROL ACT)

La Ley Federal de la Reforma y del Control de Inmigracion del Acta de 1986 (por sus siglas en inglés
IRCA) exige a cada patron/empresario mantener un expediente certificando la identidad y la elegibilidad
para el trabajo de cada uno de sus empleados.

Bajo el Acta de la Ley Federal de la Reforma y del Control de Inmigracion (IRCA), los patrones/
empresarios pueden contratar unicamente a las personas que pueden trabajar legalmente en los Estados
Unidos (U.S.), es decir ciudadanos, residents y extranjeros autorizados por los Estados Unidos. El patréon/
empresario debera verificar la elegibilidad de identidad y el empleo de cualquier persona antes de ser
contratados, y debera incluir también el formulario de verificacion de elegibilidad de empleo (Employment
Eligibility Verification Form - [-9). Este formulario se debe completar solamente en inglés para poder
cumplir con los requisitos de verificacion de elegibilidad de empleo.

Los patrones/empresarios deberan mantener en el archivo el formulario 1-9 por cada empleado por lo
menos durante tres afios, o un afio después de que la persona haya dejado su empleo, dependiendo cual de
los dos tiene mas tiempo. El 28 de abril de 2005, una nueva ley entrd en efecto permitiendo a los patrones/
empresarios firmar y archivar electronicamente los formularios I-9 .

Los procedimientos y reglamentos de la inmigracion relacionados al empleo se basan en la legislacion
aprobada por el Congreso y pueden ser complejos. Para asistir a los patrones/empresarios, el Servicios de
Ciudadania e Inmigracion de los Estados Unidos (U.S. Citizenship and Immigration Services - USCIS) ha
organizado una amplia gama de informacion para informar a los patrones/empresarios acerca del empleo, el
negocio, la inversion, el entrenamiento y temas relacionados con inmigracion - una funcién proporcionada
previamente por la oficina de relaciones comerciales de (Office of Business Liaison—por sus siglas en
inglés—USCIS.

Para obtener
Formularios I-9 y las instrucciones vaya al:

http://www.uscis.gov/files/form/i-9.pdf

or call
(800) 870-3676

Para procedimientos y reglamentos relacionados con el empleo de la inmigracion,

visite:

http://www.uscis.gov/portal/site/uscis

General Employer Information: (800) 357-2099
E-Verify Information: (888) 464-4218
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ORGANIZACION DE EMPLEADORES PROFESIONALES
Y COMPANIA DE SUBCONTRATO DE EMPLEADOS
(EMPLOYEE LEASING COMPANY/
PROFESSIONAL EMPLOYER ORGANIZATION)

Una empresa de Subcontratacion de empleados, (Employee Leasing Company), u Organizacion de
empleadores profesionales, (Professional Employer Organization - por sus siglas en inglés PEO),
proporciona soluciones de recursos humanos que incluyen beneficios para empleados, némina,
compensacion para trabajadores, reclutamiento, administracion de riesgo/seguridad, capacitacion y
desarrollo. También ofrecen asistencia con los reglamentos del Estado y Federal para los proprietarios
de pequefias empresas, asi como informacion de salud médica. Estas organizaciones estan obligadas a
registrarse con el Departamento de Seguros de Illinois.

Para algunos empresarios, ¢l contratar, administrar y pagarle a los empleados, puede ser un trabajo que
requiere mucho tiempo y puede distraerlo de cosas que pueden ser mas importantes para el desarrollo de
su negocio. Los propietarios de negocios pueden contratar un PEO para asumir estas funciones y
responsabilidades. Estas organizaciones PEOs tienen empleados con experiencia en estas areas y de
esta forma permite a las pequefias empresas a crecer y mejorar su productividad y concentrarse en su
mision.

Hay PEOs que ofrecen un servicio completo y otros que solamente ayudan en la elaboracion de la
némina. Los empresarios pueden elegir cual servicio es mejor para sus necesidades en el negocio. Es
importante estudiar cuidadosamente las opciones antes de seleccionar un PEO, por ejemplo; los costos,
calidad, valor, comercializacion, mercadeo, referencias con otras pequefias compaiiias y servicio al
cliente. Cada empresario debera buscar el mejor PEO que se adapte a las necesidades de su negocio.

Para mas informacion sobre PEOs,
como trabajan, los beneficios de utilizar uno y la guia para seleccionar el mas adecuado
para su negocio, por favor comuniquese con:

National Association of Professional
Employer Organizations
707 North Saint Asaph Street
Alexandria, VA 22314
(703) 836-0466

http://www.napeo.org/findapeo/

Informacion adicional puede ser encontrada en el SBA Community Section of the
U. S. Small Business Administration buscando PEOs en el web:

http://www.sba.gov/search/apachesolr_search/PEOs
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Para mas informacion sobre
Child Support Enforcement-
Comuniquese con el:

[llinois Department of
Healthcare and Family Services

Division of Child Support
Enforcement

(800) 447-4278
TTY: (800) 526-5812

http://www.ilchildsupport.com/

Statewide:

P.O. Box 19153
Springfield, Illinois 62794-9153
(877) 225-7077

For EFT-EDI:
(888) 704-0683 or
(877) 664-5738

https://www.ilsdu.com/pages/
en/employerresources.jsp

Para mas informacion sobre
Compensacion para
Trabajadores comuniquese con:

[llinois Workers' Compensation
Commission
(formerly Illinois Industrial
Commission)

100 W. Randolph St., Ste. 8-200
Chicago, IL 60601
(312) 814-6611
TDD: (312) 814-2959
Statewide, Toll-free Line:
(866) 352-3033
http:// www.iwcc.il.gov/
Email:
wecc.infoquestions@illinois.gov

Para obtener informacion sobre
Assigned Risk Coverage, llame
al: National Council on
Compensation Insurance (NCCI)
Customer Service Line at
(800) 622-4123

RETENCION DEL SALARIO PARA LA MANUTENCION DE
LOS HIJOS

(WAGE WITHHOLDING FOR CHILD SUPPORT)

Las leyes Federales y Estatales exigen a los jueces, en casos de relaciones
domésticas, ordenar a los patrones / empresarios a retener una parte del salario
de los empleados para la manutencion de los hijos. La orden es obligatoria en los
casos que implican a personas que reciben ayuda publica del Departamento de
Salud y Servicios para Familias de Illinois (Illinois Department of Human
Services). Cuando el aviso de la Retencion de Impuesto (Income Withholding
Notice) es entregado al patron/empresario, éste debera retener la cifra fijada y
enviar la cantidad retenida al “State Disbursement Unit”. Si no cumple con
retener el salario especificado en el Aviso, el patron/empresario es responsable
por la cantidad que deberia haber sido retenida y podria tener que pagar una
multa.

Un patron/empresario no podré despedir, negar empleo, o penalizar de alguna
manera al empleado que estd sujeto a un Aviso de Retencion de Impuesto
(Income Withholding Notice). Un patréon/empresario que lo haga, podra ser
obligado a emplear, restituir y/o pagar restitucion a dicho empleado. La Corte
podria imponerle una multa por cualquiera de estas violaciones.

Para obtener informacion mas especifica en la disposicion de Retencion de
Salario para la Manutencion de los hijos (Wage Withholding for Child Support),
comuniquese con el Departamento de Salud y Servicios para Familias de Illinois
(Illinois Department of Healthcare and Family Services).

COMPENSACION PARA TRABAJADORES
(WORKERS' COMPENSATION)

Bajo las Leyes de Compensacion para Trabajadores y el Acta de Enfermedades
Laborales de los Trabajadores (Workers” Compensation and Workers’
Occupational Diseases Acts) un patron/empresario estd obligado a otorgar un
seguro de muerte por accidente o incapacidad y un seguro por enfermedades
laborales que aparezcan durante el tiempo de trabajo. El requisito del seguro es
aplicable a casi todos los negocios y debe incluir las provisiones para todos los
gastos médicos, rehabilitacion y entrenamiento, incapacidad temporal y total,
incapacidad permanente y beneficio por muerte. El seguro se compra
generalmente a través de agentes o seguros privados, aunque los negocios
también pueden aplicar por “Comision permiso para proteccion de se-
guro” (commission for permission to self-insure). La tarifa anual estd basada en
la némina/salario total de la compaiia, la pérdida de la experiencia y la clase de
negocio. Los patrones/empresarios deberan colocar un aviso en el lugar de
trabajo, con las clausulas de la aseguradora, explicando los derechos que los
trabajadores tienen por ley. Por otra parte, los trabajadores temporales que no
tengan ningn beneficio de la compaiiia, seguiran recibiendo una compensacion
laboral.

Si usted ha sido rechazado por dos o mas compaiiias de seguros, podria obtener
seguro a través de la Reserva de Riesgo Asignado (Assigned Risk Pool). La
tarifa puede ser aproximadamente 20% por ciento mas alta que en el Mercado
abierto.
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SEGUROS DE DESEMPLEO
(UNEMPLOYMENT INSURANCE)

Como empresario, pueden exigirle que haga contribuciones para el seguro
de desempleo (de sus empleados) al departamento de Seguridad de Empleo
de Illinois (Illinois Department of Employment Security - DES).
Generalmente, usted es responsable de estas contribuciones, si:

1) Ha empleado a uno o mas trabajadores en veinte semanas, durante
el afio; o si ha pagado por lo menos $1.500 como salario total
durante el primer trimester del afio,

2) Paga por lo menos $1,000 salario en efectivo por trabajo doméstico
en un trimestre; o,

3) Paga por lo menos $20,000 salario en efectivo en un trimestre o
emplea 10 o mas trabajadores durante 20 semanas en un afio
calendario por el trabajo en una granja.

Las organizaciones no lucrativas (Non-profit organizations) son
responsables de pagar por el afio cuando emplean 4 o mas trabajadores por
cada 20 semanas dentro del afio.

Cada compaifiia nueva (employing unit) debera registrarse con IDES dentro
de los 30 primeros dias de haber iniciado labores. Utilize el formulario UI-1
form, "Report to Determine Liability under the Illinois Unemployment
Insurance Act".

La mayoria de los nuevos patrones/empresarios también son responsables de
las contribuciones entre 0.55-8.95% por el salario de cada uno de sus
trabajadores hasta $12,900 por afio. (Hay otras tarifas que se aplican a
ciertas industrias tales como: construccion, mineria y agricultura.)

Usted también puede sera responsable si adquiere la totalidad o parte de un
negocio que ya esta sujeto a la ley de seguro de desempleo (Unemployment
Insurance Act). Para determinar la responsabilidad legal, deberd llenar el
formulario ‘Reporte para Determinar la Responsabilidad Legal’ (Report to
Determine Liability) y se debera presentar ante la Division de Ingresos del
Seguro de Desempleo del Departamento de Seguridad de Empleo
(Unemployment Insurance Revenue Division of IDES). Si se determina que
usted es legalmente responsable, un nimero de cuenta le serd asignado y las
formas de reporte le serdn enviadas cada trimestre. Los reportes y las
contribuciones se cumplen el ultimo dia del mes siguiente a la finalizacion
del trimestre. Los reportes deberan ser registrados cada trimestre anotando
los salarios de cada trabajador, aun cuando no se tenga que pagar
contribucion debido a que se ha alcanzado la cantidad maxima de $12,900.

IDES acepta las tarjetas de MasterCard y Visa ya sea como crédito o débito
para que el patron/empresario pague la contribuciéon de seguros por el
desempleo trimestral. Un patron/empresario puede pagar por tarjeta de
crédito o débito por medio del Internet o por teléfono. La direccion del sitio
Web para pagos con tarjeta de crédito o débito es: https://www.paybill.com/
IDES. El patron/empresario tiene la opcion de llamar por teléfono al (866)
268-3956 siguiendo las instrucciones paso a paso. Si usted tiene mas
preguntas, puede llamar gratis al (800) 247-4984 o envie un E-mail a
DES.payments@illinois. gov.
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DEPARTAMENTO
DE EMPLEO DE
SEGURIDAD DE

ILLINOIS

Empresarios también pueden
registrar una nueva
empresa (employing units)
con el IDES electronicamente
a través de
Illinois TaxNet website
al:
https://taxnet.ides.state.il.us/
Login/Default.aspx

O llame al:
(866) 274-5697

Para preguntas acerca de
New Hires, llame al:
(800) 327-HIRE (4473)

O envie un email con sus
preguntas a el New Hire Unit
DES.NHire@jllinois.gov

Para mas informacion,

comuniquese con el Illinois
Department of Employment
Security:

IDES Employer Hotline
33 South State Street
10™ Floor West
Chicago, IL 60603
[llinois Only:

(800) 247-4984
or (312) 793-4880
TYY: (312) 793-9350
or
(866) 212-8831

http://www.ides.state.il.us/
employer/



https://taxnet.ides.state.il.us/Login/Default.aspx
https://taxnet.ides.state.il.us/Login/Default.aspx
mailto:DES.NHire@illinois.gov
http://www.ides.state.il.us/employer/
http://www.ides.state.il.us/employer/
https://www.paybill.com/IDES
https://www.paybill.com/IDES
mailto:DES.payments@illinois.gov

El manual de pequefios negocios de
la Administracion de Seguridad y
Salud Ocupacional (Occupational

Safety and Health Administration

OSHA- Small Business Handbook)
Es gratuito y esta disponible en el:

http://www.osha.gov/Publications/
smallbusiness/small-business.html

OSHA

Los carteles de OSHA son
también gratis y pueden ser
obtenidos en el:

http://www.osha.gov/Publications/
poster.html

o llamando al
(800) 321-OSHA (6742)

Para mas informacion sobre una con-
sulta gratis y confidencial de inspec-
ciéon pre-OSHA comuniquese con:

IDOL
160 N. LaSalle Street, C-1200
Chicago, IL 60601
Phone: (800) 972-4216 or
(312) 814-2337

Springfield Office
900 S Spring Street
Springfield, IL 62704
(217) 558-2814

http://www.illinoisosha.com/

ADMINISTRACION DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL
(OCCUPATIONAL SAFETY AND
HEALTH ADMINISTRATION)

Los patrones/empresarios son responsables de proporcionar un
lugar de trabajo seguro y saludable para sus empleados. La
Administracion de Seguridad y Salud Ocupacional (Occupational
Safety and Health Administration's—por sus siglas en inglés
OSHA's) ) tiene como funcidn el asegurar la salud y seguridad de
los trabajadores de los Estados Unidos y hacer que las companias
cumplan con los estandares de la salud y seguridad ocupacional
impuestas por OSHA.

La Administracion de Seguridad y Salud Ocupacional (por sus
siglas en inglés OSHA) tiene reglas para la anotacion y el reporte
de lesions y enfermedades ocupacionales que afectan a 1.4
millones de establecimientos. Las pequefias empresas con 10 o
menos empleados a lo largo de un afio, estan exentos de la mayoria
de los requisitos de las normas de mantenimiento de registros de
OSHA, al igual que un nimero de industrias especificas en la
venta al por menor, los servicios, las finanzas, y de las propiedades
inmobiliarias que se clasifican como de bajo riesgo. El sistema del
mantenimiento de registros del OSHA tiene cinco pasos que se
describen en su manual para los pequefios negocios (Small
Business Handbook). Un patrén/empresario estd obligado a
informar a la oficina de OSHA mas cercana de cualquier accidente
de un empleado ocurrido dentro de las 8 horas subsiguientes, o
de cualquier accidente que requiera de la hospitalizacion de tres o
mas empleados.

Los patrones/empresarios estan obligados a exibir perma-
nentemente un cartel elaborado por el Departamento de Trabajo de
los Estados Unidos, (U. S. Department of Labor ) en el cual se
informa a los empleados de sus derechos de trabajo laborales bajo
las reglas del OSHA- por sus siglas en ingles -. Estos carteles que
estan disponibles en diferentes idiomas, deberan ser exibidos en
lugares visibles de la empresa en donde los empleados puedan
leerlos. Las compatiias privadas pueden obtener el cartel que esta
en el web de OSHA o una buena reproduccion recibida por medio
del fax. Estos cartels pueden ser adquiridos sin costo alguno.

La oficina de Servicios Industriales del Departamento de Trabajo
de Illinois (Industrial Services Office of the Illinois Department of
Labor - por sus siglas en inglés- IDOL) ofrece consulta gratis y
confidencial antes de una inspeccion federal de la Administracion
de Seguridad y Salud Ocupacional (por sus siglas en inglés —
OSHA). La asistencia consiste en desarrollar un programa
completo sobre salud y seguridad para eliminar los peligros al
trabajador/empleado, su tiempo de inactividad, suspencion de la
produccion o el material que se haya dafiado de sus productos.
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CARTELES QUE DEBEN MOSTRARSE Y OTROS REQUISITOS
LABORALES
(POSTERS THAT MUST BE DISPLAYED
AND OTHER LABOR REQUIREMENTS)

Las leyes Federales y Estatales requieren que los cartels con la informacion
de los derechos y beneficios a los empleados se exhiban en lugares visibles
de las empresas. Estos carteles pueden ser adquiridos sin costo alguno en
las siguientes agencias. (NOTA: Tenga cuidado con los que intenten
venderle estos carteles.)

Comision de oportunidad de igualdad de empleo(EEOC)

(Equal Employment Opportunity Commission - EEOC)

La ley requiere que un patrén/empresario coloque avisos que describen la
Ley Federal que prohibe la discriminacion en el empleo basada en raza,
color, sexo, origen nacional, religion, edad, igualdad de remuneracion,
discapacidad e informacion genética. El cartel titulado Equidad en las
Oportunidades de Empleo es La Ley por sus siglas en inglés (EEOC’s
poster entitled, “Equal Employment Opportunity is the Law”) esta
disponible en inglés, arabe, chino y espafiol. Usted puede pedir hasta 5
copias desde este sitio web. Negocios con 15 o mas empleados deberan
colocar estos carteles (posters).

Departamento de Trabajo de los Estados Unidos

(U.S. Department of Labor )

Los negocios que tengan uno o mas empleados deberan tener estos carteles
en un lugar visible para que los empleados puedan informarse de sus
derechos. Algunas de las regulaciones y leyes son aplicadas por medio de
las agencias del departamento de trabajo de los Estados Unidos y exigen
que estos carteles se coloquen en el lugar de trabajo. Estos carteles pueden
ser obtenidos electronicamente y también se encuentran en otros idiomas
ademas del inglés.

Comisiéon de Compensacién para trabajadores de Illinois

(Illinois Workers’ Compensation Commission)

Los patrones/empresarios deberan exhibir en el lugar de trabajo un aviso
con la lista de la empresa de seguros y explicando los derechos de los
empleados bajo la ley de compensacion de trabajadores.

Departamento del Trabajo de Illinois
(Ilinois Department of Labor (IDOL)

Aviso de Trabajo: EIl Departamento de Trabajo de Illinois (The
[llinois Department of Labor- por sus siglas en inglés-IDOL)
requiere que los patrones/empresarios exhiban el cartel "Aviso para
los Patrones y Empleados" (Notice to Employers and Employees-
por sus siglas en inglés -IDOL) la agencia responsable de hacer
cumplir las leyes que protegen a los trabajadores de Illinois. Estas
leyes proporcionan un lugar de trabajo en el cual patrones y
empleados estan regidos por las mismas normas y leyes imparciales.
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El cartel “Equal Employment
Opportunity is the Law” puede
ser adquirido comunicandose
con:

EEOC Publication Office
PO Box 541
Annapolis Junction, MD 20701
(800) 669-3362
TTY: (800) 800-3302
Material Orders and Inquiries:
http://wwwl.eeoc.gov/
employers/poster.cfm

Para obtener los carteles o para
mas informacion sobre asisten-
cia en el cumplimiento de las
normas establecidas, co-
muniquese con:

U.S. Department of Labor at:
(866) 4-USA-DOL
[(866) 487-2365]

o0, visite el website:
http://www.dol.gov/oasam/boc/
osdbu/sbrefa/poster/matrix.htm

Para una copia de Illinois
Workers' Compensation
Commission Insurance

Carrier and Workers' Rights
Notice, llame al:
(866) 352-3033

El aviso también esta dis-
ponible en:
http://www.iwce.il.gov/

icpnform.pdf

Los Carteles del Departamento
del Trabajo de Illinois estan
disponibles en el

http://www.state.il.us/agency/
idol/Posters/poster.htm

O comuniquese con la agencia
al:
Main Line
(312) 793-2800

Workplace Notice
(217) 782-6206



http://www1.eeoc.gov/employers/poster.cfm
http://www1.eeoc.gov/employers/poster.cfm
http://www.dol.gov/oasam/boc/osdbu/sbrefa/poster/matrix.htm
http://www.dol.gov/oasam/boc/osdbu/sbrefa/poster/matrix.htm
http://www.iwcc.il.gov/icpnform.pdf
http://www.iwcc.il.gov/icpnform.pdf
http://www.state.il.us/agency/idol/Posters/poster.htm
http://www.state.il.us/agency/idol/Posters/poster.htm

Comuniquese con
Illinois State Bar
Association al:
www.lllinoisLawyerFinder.com
O llame al:

(217) 525-5297
TDD: (217) 525-9006

Los Residentes de
Cook County pueden
comunicarse con:
Chicago Bar Association

SERVICIOS DE NEGOCIOS
(BUSINESS SERVICES)

OBTENCION DE ASESORAMIENTO LEGAL
(OBTAINING LEGAL COUNSEL)

Muchos duefios de negocios consideran necesario obtener servicios
legales solamente cuando sus compafias estan en dificultades. Sin
embargo, para proteger la seguridad financiera de su familia contra los
riesgos del negocio, para prevenir costos y problemas legales que
requieren mucho tiempo, debera contratar a un abogado competente para
que le aconseje en las areas del negocio que mas le convenga. También,
podria aconsejarle sobre que forma de organizacion del negocio le
conviene mas, como afectarian a su negocio los reglamentos Federales,
Estatales y locales (ciudad y el condado), como obtener permisos y
licencias, preparar y revisar documentos legales, responder preguntas
sobre los impuestos; asistiéndole en la obtencion de financiamiento y
dandole consejos practicos sobre posibles problemas que se puedan
presentar en los negocios. Un abogado también le puede ofrecer ayuda
profesional cuando se trata con otras entidades tales como instituciones
financieras, la localizacion de duefios de posibles negocios o fabricas,
funcionarios del sindicato, entidades gubernamentales, compaiiias de
concesiones/franquicia (franchising), los contratos con proveedores,
clientes y la negociacion con los empleados para la cobertura de seguros.

Ademas, otros problemas podrian surgir y requerir de los servicios de un
abogado. Por ejemplo, el empresario podria recibir una orden para la
deduccion salarial de los empleados, lo cual, si no es administrado
propiamente, podria resultar en una responsabilidad personal de parte del
empresario.

Otros ejemplos son:

Lawyer Referral Service at: ] .
° El negocio puede presentarse con problemas de recaudacion/

cobros con sus clientes.

El negocio puede verse envuelto en conflictos con sus

acreedores comerciales.

El negocio puede tener conflictos tanto con los empleados
retirados como con los presentes. Oportunidades de expansion
podrian presentarse y preguntas similares a estas, las cuales
surgen al comenzar un negocio, podran ser consideradas.

(312) 554-2001
TDD: (312) 554-2055 .
Haga sus preguntas legales / o

busque en la base de datos de °
Hlinois Legal Aid al:

http://www.illinoislegalaid.org/

Al solicitar los consejos o servicios de un abogado, trate de estar bien preparado reuniendo los datos pertinentes y
haciendo la investigacion necesaria para obtener maxima informacion acerca del negocio. Esto le ahorrara tiempo
a su abogado y dinero a usted. Cuando considere contratar a un abogado, sea discreto. Recuerde que, un abogado
le podra proporcionar los servicios fundamentales para el éxito de su negocio.

Para solicitar ayuda por un problema legal también puede contactar a Ayuda Legal de Illinois (Illinois Legal Aid).
La mision de Ayuda Legal de Illinois es el de aumentar el acceso a la justicia para residentes de bajos ingresos y
residentes vulnerables en Illinois a través del uso de la nueva tecnologia para ayudar y educar al publico.

Uno de los objetivos de Ayuda Legal Illinois (Illinois Legal Aid) es servir como centro de recepcion de servicios
legales en Illinois. Este departamento ayuda a reducir el tiempo que trendria un solicitante para asegurar servicios y
lo dirige al mejor proveedor para sus necesidades legales. También se ofrecen asistencia juridica en linea viva en el
Web y funciones para hacer investigaciones.
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COBERTURA DE SEGUROS (INSURANCE COVERAGE)

La mayoria de las personas cuando inician un pequefio negocio fallan al no
considerar las necesidades de un seguro. Un buen plan de seguros es
esencial para proteger el negocio contra pérdidas imprevistas y de una
carga financiera significativa. Hay cuatro clases de cobertura de seguros
esenciales: incendio, responsabilidad, vehiculos y compensacion para los
trabajadores. Ademas, hay otros tipos de seguro que seria conveniente
tener en cuenta: cuando hay una interrupcion en el negocio, cuando ocurre
un crimen, y para proteger empleados importantes (personal clave o
esencial). Hay cuatro consideraciones basicas al organizar un programa de
Seguros:

1. Reconocer sus riesgos Reconozca los peligros que puede
enfrentar el negocio y la posibilidad de una pérdida.

2. Estudiar el costo del seguro Antes de comprar un seguro,
investigue los métodos con los cuales reduciria el costo de la
cobertura. Esto incluye comparar entre varios planes y escoger el
mas apropiado.

3. Tener un plan Prepare un plan de seguro que sea compatible con
la operacion y las metas de su negocio.

4. Contratar un asesor profesional Una agencia, un agente o un
asesor de seguros competente pueden explicarle las opciones,
recomendar la mejor cobertura y ayudarle a ahorrar dinero.

TENEDURJA DE LIBROS DE CONTABILIDAD
(BOOKKEEPING)

Para tener acceso a una informacion correcta, debe haber un sistema de
contabilidad apropiada. Las funciones de un buen sistema incluyen:

- Establecer un sistema de contabilidad para anotar exactamente, con
fecha y a su debido tiempo, los recibos en efectivo, pagos, ventas y
gastos de administracion de la compaiiia.

- Preparar declaraciones periddicamente. Esto incluye el estado de
cuenta y finanzas tales como (balance general), declaracion del
resultado de operaciones de un cierto periodo de tiempo
(declaracion de impuestos), declaracion de los cambios de posicion
financiera y el sistema que identifica las cuentas por cobrar y las
deudas por pagar

- Preparar declaraciones de impuestos federales y estatales

- Preparar declaraciones y reportes del seguro social, retencion de
impuestos salariales (withholding), de propiedad y otras declara-
ciones de renta.

Estas responsabilidades se pueden llevar a cabo dentro o fuera del
negocio, dependiendo del tamafio y clase del negocio, su propia
experiencia y tiempo disponible. Su contador, abogado o banquero
pueden ayudarlo a determiner si su negocio requiere de un contador o si
requiere de servicios administrativos y de contablidad.
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Para mas informacion sobre
seguros comuniquese con el

Illinois Department of Insurance
(DOIJ) al:

320 W. Washington Street
Springfield, IL 62767-0001
(217) 782-4515
DOLl.InfoDesk@illinois.gov

Los servicios de seguros para el
consumidor tiene varios formulari-
0s con varios tipos de seguros, para

obtenerlos dirijase al:
http://insurance.illinois.gov/Main/
Consumer_Facts.asp

Notas de Contabilidad:

Hay varios programas informaticos
(software) de contabilidad disponibles.
Ya sea que usted haga una busqueda
en linea o con un software personaliza-
do, para asistencia en como determiner
sus necesidades financieras
comuniquese con un
SBDC de Illinois. Vaya al Web:
www.ienconnect.com/directory
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Para mas informacion sobre
contadores, comuniquese
con:

Independent Accountants
Association of Illinois
P.O. Box 1506
Galesburg, Illinois 61401
(800) 222-2270 or
(309) 342-5400

www.1llinoisaccountants.com

0 para

Contadores Publicos
Certificados comuniquese
con:

The Illinois CPA Society
524 South 2nd, Suite 504
Springfield, IL 62701
(217) 789-7914
(800) 572-9870

(0]

550 West Jackson, Suite 900
Chicago, Illinois 60661-5716
(312) 993-0407 or
(800) 993-0407

WWW.icpas.org

CONTABILIDAD  (ACCOUNTING)

Ademas de los requisitos de la teneduria de libros de contabilidad, puede
necesitar los servicios de un contador publico titulado (CPA). Un contador es
aquel que ha pasado los examenes (por escrito) preparado por el Instituto
Americano de Contadores Publicos Titulados y que ha recibido la licencia del
Estado para ejercer su practica de contabilidad publica. Los contadores
publicos - CPA - ofrecen los siguientes servicios:

Auditoria - Aunque usted haya empleado a un contador para mantener
los registros de contabilidad y para preparar los estados financieros, hay
muchas razones por las cuales puede necesitar una auditoria certificada
por un CPA. Por ejemplo, los bancos y otras entidades financieras
requieren frecuentemente la certificacion de un contador publico-CPA—
antes de conceder un préstamo y durante el periodo en que el préstamo
esté vigente.

Impuestos - La mayoria de los negocios no tienen empleados expertos en
asuntos de impuestos y por lo tanto, dependen de la asistencia
profesional. Esto es especialmente importante cuando se toma en cuenta
que las leyes de los impuestos son tan complejas y cambian continua-
mente. Los servicios relacionados con los impuestos que ofrecen los
CPAs incluyen: planear transacciones para disminuir los impuestos tanto
en el presente como en el futuro, preparar las declaraciones de impuestos
de renta, planear impuestos sobre el patrimonio heredado y tener
conferencias con las autoridades encargadas de los impuestos quienes
revisan las declaraciones actuales y de los afios anteriores.

Consultas - La experiencia que tiene el CPA con diferentes compaiiias e
industrias, le permitira asistirlo en la reducciéon de costos, en el
mejoramiento de los reportes, en la instalacion, implementacién y
mejoras en sistemas de contabilidad (reportes); en preparar y pronosticar
los presupuestos, en analizar los estados financieros, en controlar la
produccién y calidad, la compensacion del personal y la administracion
de los registros.

La Asociacion de Contadores Independientes de Illinois (The Independent
Accountants Association of Illinois -IAAI-) establecida en 1949, también
puede referir un contador competente al posible empresario de negocios de
Illinois. La afiliacion de IAAI esta compuesta de: Contadores certificados y
no certificados. Muchos de los contadores del [AAI tienen licencia para
representar clientes con el Servicio Interno de Impuestos (IRS). Los
contadores no certificados por la asociacion CPA pueden asistir con la
contabilidad, ventas, la preparacion de la nomina e impuestos salariales, al
igual que otras necesidades del negocio.

La Sociedad de CPA de Illinois es la asociacion profesional del estado
que representa a mas de 25.000 contadores publicos certificados. Esta
es una de las mas grandes sociedades de CPA del Estado con miembros
en educacion, gobierno, contadores industriales y publicos. Los
miembros de la sociedad de CPA de Illinois estan regidos por normas y
las éticas profesionales.
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APRENDIZAJE EN LINEA PARA PEQUENOS NEGOCIOS

(ONLINE SMALL BUSINESS TRAINING)

Usted puede mejorar sus conocimientos y sus habilidades para su negocio a
través del eTraining en Linea, que son ambos beneficioso y conveniente. En
vez de reorganizar su apretada agenda o perder tiempo que podria aprovechar
en su trabajo o con su familia estudiando en un aula tradicional, tomando un
curso en linea usted puede aprender donde quiera o cuando quiera.

Los cursos abarcan una amplia gama de temas de negocios, incluyendo la
planificacion empresarial, marketing/ventas, fundamentos juridicos y
tecnologia. Nuestros cursos de eTraining son similares a los cursos regulares
dirigidos por instructores, ya que ellos son impartidos por instructores
certificados que poseen experiencia en pequefios negocios. Estos expertos han
creado un curriculo dinamico para cada uno de los cursos, usted recibira una
educacion de alta calidad y experiencia cuando lo desee.

Si no entiende un tema o necesita informacion adicional, puede programar
gratuitamente una sesion para una asesoria en uno de nuestros centros de
desarrollo para pequefios negocios, por sus siglas en inglés IL SBDC (Small
Business Development Centers). La conveniencia de asistir a una sesion de
eTraining en linea no estaria de mas .

RECURSOS EN LINEA PARA PEQUENOS NEGOCIOS

(ONLINE SMALL BUSINESS RESOURCES)

BusinessUSA.gov es un sitio web federal que ofrece a empresarios y
pequefias empresas un camino directo a la informacion sobre
financiacion, exportacion, comienzo y crecimiento de un negocio,
programas para los veteranos y asistencia para desastres. También
ofrecen guias que ayudan a identificar oportunidades para negocios,
acceso a financiamiento, aprender sobre impuestos y entender los
cambios recientes en el sistema de salud.

[llinoisJobLink.com es un tablero en el Internet que ofrece
gratuitamente a los empresarios publicar ofertas de empleo. Este es un
recurso que se esta convirtiendo en el medio mas utilizado por los
empresarios del Estado de Illinois para conseguir nuevos empleados, y
ofrece al mismo tiempo la posibilidad de buscar personal con
habilidades especificas. Sin ningun costo, este sitio de reclutamiento de
Recursos Humanos ayudara también a las empresas a encontrar medios
para disminuir el costo de sus impuestos con la contratacion de cierto
tipo de personas, por ejemplo a veteranos.
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NEGOCIOS/COMERCIO/ASOCIACIONES PROFESIONALES Y
CAMARAS DE COMERCIO

(BUSINESS/TRADE/PROFESSIONAL ASSOCIATIONS

AND
CHAMBERS OF COMMERCE)

Negocios/Comercio/Asociaciones Profesionales (Business/Trade/Professional Associations)

Hay asociaciones que representan un gran nimero de negocios o profesiones. Las asociaciones participan en la
promocion de los intereses de sus miembros y con frecuencia dirigen investigaciones, proporcionan servicios
educativos, desarrollan estadisticas, patrocinan normas de educacion y certificacion de calidad, presionan a los
funcionarios publicos y publican boletines, libros y publicaciones periddicamente. Dentro de los beneficios se
pueden incluir la certificacion, la asistencia libre a ferias y convenciones, talleres y seminarios, tarjetas
bancarias de ahorro, promocion del conocimiento publico sobre el valor y la diversidad, etc. El pequefio
empresario tiene poco tiempo para presionar a funcionarios del gobierno sobre temas de interés o tal vez no
sabe como hacerlo, lo cual hace que ser un miembro de una asociacion es de gran ayuda para operar un
negocio, especialmente si su negocio o profesion tiene una fuerte supervision del gobierno. Dentro de los
beneficios adicionales se encuentra la posibilidad de trabajar en cadena con personas en el mismo campo de
interés y mantenerse actualizado con la evolucion y las tendencias de la industria.

Para acceder a un directorio de asociaciones en el Internet
dirijase al:

http://www.usa.gov/directory/tradeassc/index.shtml

Camaras de Comercio (Chambers of Commerce)

La Cémara de Illinois y las Camaras de Comercio locales actlian de la misma manera que las
asociaciones y ofrecen muchos programas similares. Las Camaras son el apoyo para una
comunidad en el 4rea del mercado, el cual incluyen: empresas, iglesias, escuelas, parques y
recreacion, eventos especiales y otros servicios civicos. Los beneficios de ser un miembro de la
Cémara incluyen la oportunidad de conectarse con entidades comerciales, productos y servicios. Al
involucrarse en las actividades de la Camara, los miembros tienen la oportunidad de conocerse y
trabajar con los lideres empresariales de la zona en asuntos que afectan no solo el aspecto
comercial, sino también el 4rea en sus alrededores. Las Camaras trabajan para mejorar el clima de
la economia, el ambiente en el negocio y la imagen de la comunidad en su totalidad.

Para una lista de las Camaras de Comercio en Illinois, vaya al:

http://www.uschamber.com/chambers/directory
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CAPITULO SEGUNDO
CONSIDERACIONES FINANCIERAS PARA
COMENZAR UN NEGOCIO Y
OBTENCION DE FINANCIAMIENTO

(FINANCIAL CONSIDERATIONS IN STARTING A BUSINESS
GOVERNMENT GRANTS)

Aquellos que buscan iniciar un negocio deben desconfiar de la
publicidad exagerada y de los esquemas deshonestos que dicen
que el gobierno otorga subvencion o becas (grants) para
pequefios negocios. Primeramente y ante todo recuerde que esta
informacion sobre subvencion/becas se consigue gratuitamente.
Debe tener cuidado si le solicitan dinero por adelantado. Las
subvenciones o becas disponibles que se otorgan mas
comunmente, son para instituciones educativas o para
organizaciones de caridad y recaudadores de fondos, como por
ejemplo para energia solar y para investigaciones de pequefas
empresas, etc.

Ni la Administracion para Pequeiias Empresas (U. S. Small Business
Administration—por sus siglas en inglés SBA), ni el Estado de
Illinois proporcionan subvenciones o becas (grants) para iniciar un
negocio, para pagar sus deudas o cubrir gastos operacionales.

La subvencion / beca del gobierno Federal y Estatal es autorizada y
asignada por el Congreso y firmada por el Presidente. La autoridad
para estas subvenciones varia ampliamente entre las diferentes
agencias.

El medio mas rapido, facil y completo para encontrar informacion
sobre préstamos, subvenciones/becas y otras opciones de finan-
ciamiento Federales y Estatales es a través del Internet, buscando en
la Administracion para Pequefias Empresas - (por sus siglas en inglés
-SBA). Cuando utilice esta herramienta, no es necesario elegir una
industria especifica. Simplemente seleccione un Estado y la aplica-
cion le mostrara una lista de todos los préstamos, subvenciones/becas
y otras oportunidades financieras disponibles para ese Estado.

Otra opciéon para encontrar informaciéon es por medio de
www.grants.gov En este sitio Web se encuentra la lista del gobierno
Federal la cual contiene mas de 1.000 programas de subvenciones
por un total de aproximadamente $500 billones.

En definitiva, si usted busca una “subvencioén® para iniciar o ampliar
su negocio, seria mejor que trabajara desarrollando un plan de
negocio que le ayude a capitalizar. Si usted necesita financiamiento
considere mejor un pequefio préstamo.
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Si usted reune las condiciones para recibir/obtener una subvencién/beca (grant) del gobierno,
debe saber que generalmente ellos esperaran una retribucion de su inversion, ya sea indirec-
tamente a través de las mejoras en las economias regionales, o directamente a través del
desarrollo de la tecnologia que el gobierno podria utilizar en sus programas y servicios.

OBTENCION DE FINANCIAMIENTO
(OBTAINING FINANCING)

Los recursos financieros disponibles para las pequefas
empresas pueden variar dependiendo si se estd comenzando
un nuevo negocio o comprando un negocio que ya existe.
La fuente mas comin de financiamiento para pequefos
negocios/empresas son los recursos personales. Muchos
negocios comienzan con muy poco dinero "shoestring" o
con un presupuesto doméstico, hasta que su situacion
financiera (capital) sea estable. Otras posibles fuentes de
financiamiento pueden ser los amigos, familiares e instituci-
ones financieras. Los préstamos para comenzar un negocio/
empresa no son muy faciles de obtener, pero afortunada-
mente se pueden considerar varias alternativas.

COMO SOLICITAR UN PRESTAMO
(HOW TO APPLY FOR A LOAN)

Cuando un actual o posible duefio de negocio se esté preparando para solicitar asistencia finan-
ciera, deberd seguir los siguientes pasos.

Aquellos que desean iniciar un negocio deberan:

- Describir la clase de negocio que planea establecer

- Presentar informacion acerca de los productos o servicios que su negocio planea
ofrecer e identificar a los actuales y posibles clientes y sus competidores

- Describir su experiencia y capacidad como administrador

- Preparar un presupuesto que indique cuanto tienen usted y sus socios para invertir en
el negocio y cudnto capital necesitaran financiar

- Preparar un estado de cuenta actual (balance sheet) que indique todos los bienes y
todas sus deudas

- Preparar una prevision detallada de las ganancias en los tres primeros afios en que el
negocio operara o estara en funcion
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- Preparar una lista como garantia para ofrecer como seguridad para el préstamo, indicando
un presupuesto sobre el valor actual del mercado de cada articulo
- e indicar la cantidad del préstamo y el propdsito(s) exacto para el cual puede ser usado.

Aquellos que ya tienen negocios deberan:
- Presentar una corta historia del negocio, su crecimiento y el aumento de los empleados

- Presentar informacion del producto o servicio de la compaiiia e identificar los actuales y
posibles clientes asi como sus competidores

- Preparar un estado de cuenta actual (balance sheet) nombrando todos los bienes/propiedades
y deudas del negocio

- Tener preparada una declaracion de ingresos (ganancias y pérdidas) de los ultimos dos afios
y del periodo presente, hasta el dia del balance

- Preparar un estado de cuenta de las finanzas personales del duefio, o de cada socio o
accionista poseedor del 20% por ciento o mas de las acciones corporativas del negocio

- Enumerar las garantias que seran ofrecidas como respaldo para el préstamo, indicando un
presupuesto sobre el valor del mercado actual de cada articulo

- Indicar la cantidad del préstamo solicitado y el propoésito exacto para el cual podria ser
usado

Junto con la informacién anterior, un plan que describa la estructura basica y la direccion del negocio
debera ser presentado a la entidad financiera. Un ejemplo de este plan esta localizado en el indice D,
paginas 49-61, de este manual.

La Administracion de Pequefios Negocios de USA (U. S. Small Business Administration-por sus siglas
en inglés SBA ) tiene un excelente folleto titulado, "The ABC's of Borrowing" el cual explica el
procedimiento de como solicitar un préstamo de los bancos y otras entidades financieras. Para obtener
una copia de este folleto y otras publicaciones y materiales del SBA, por favor comuniquese con:

~ las oficinas de distrito del SBA

el SBDC mas cercano a usted
http://www.blipstar.com/blipstarplus/viewer/blipstar.php?uid=5161672

visite el Internet al: www.sba.gov
comuniquese con la recepcion al: (800) 827-5722

0 envie un e-mail al: answerdesk(@sba.gov.
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El SBA tiene un sitio Web el cual
describe alguno de los factores
claves que un prestamista utiliza
para analizar un possible présta-
mo. Para informacion vaya al:

http://www.sba.gov/content/
borrowing-money

SM.GOV

U.5. Small Business Administration

Para mas informacion sobre
U. S. Small Business
Administration programs and
services, llame o escriba al:

Illinois District Office
500 W. Madison St. Ste.1150
Chicago, IL 60601
(312) 353-4528

TDD: (312) 886-0705

Springfield Office
3300 Ginger Creek Dr.
Ste. B East
Springfield, IL 62711
(217) 793-5020

VISION GENERAL DE LOS PROGRAMAS DE
ASISTENCIA FEDERAL Y ESTATAL

(OVERVIEW OF FEDERAL AND STATE
FINANCIAL ASSISTANCE PROGRAMS)

En Illinois, hay diversos programas de asistencia
financiera disponibles para los negocios de Ila
comunidad, incluyendo ayuda de origen Federal.

ADMINISTRACION DE PEQUENOS NEGOCIOS
U. S. SMALL BUSINESS ADMINISTRATION (SBA)

El SBA tiene varios programas y servicios disponibles.
Estos incluyen entrenamiento y programas educacion-
ales, servicios de consulta, publicaciones, programs
financieros y asistenca en la preparacion de contratos. La
agencia también ofrece programas especializados para
mujeres propietarias de negocios, minorias, veteranos,
comercio internacional y desarrollo rural.

ESTADO DE ILLINOIS
(STATE OF ILLINOIS)

El Departamento de Comercio y Oportunidad
Economica de Illinois-por sus siglas en inglés DCEO
(The Department of Commerce and Economic
Opportunity DCEO) es la agencia que esta al frente del
desarrollo econdmico, con una gran variedad de
programas y servicios. A través del programa
‘Advantage Illinois” el DCEO, proporciona acceso al
capital para las empresas de Illinois. El ‘Advantage
Illinois’ esta constituido de tres programas los cuales
motiva a las instituciones a otorgar préstamos a los
pequefios negocios y un programa de finanzas para el
riesgo del capital privado para negocios que estén
empezando y empresas en alto crecimiento.
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LOS SERVICIOS BANCARIOS
(BANKING SERVICES)

Los negocios/empresas tienen necesidades bancarias
especificas y los tipos de cuentas comerciales disponibles son
tan variados como los servicios bancarios que hay para los
individuos. Trabaje con su banco local para discutir los
siguientes servicios bancarios:

SERVICIOS DE CUENTAS COMERCIALES
(COMMERCIAL CHECKING ACCOUNTS)

Los servicios de cuentas comerciales estan disponibles para
pequefios y grandes negocios, con logotipos en los cheques y
con una variedad de formatos que permiten la auditoria para la
cuenta. Los costos de servicios pueden estar basados en el
numero de los cheques escritos y los cheques depositados, mas
un honorario mensual de mantenimiento. En la mayoria de los
casos, una cuenta recibe un mes de crédito basado en un
promedio de las semanas anteriores del porcentaje de la
Tesoreria Publica (Treasury Bill) el cual es aplicado contra los
cargos de servicio calculados para la cuenta. Ademads, debera
tener un numero Federal de Identificacion Patronal (EIN) para
poder abrir una cuenta de cheques comercial. Pueden existir
también otros requisitos.

SERVICIOS DE DEPOSITO COMERCIALES
(COMMERCIAL DEPOSIT SERVICES)

La mayoria de los depositos comerciales permiten que los
negocios/empresas procesen cambios en grandes cantidades,
recauden dinero o hagan grandes depdsitos. También, con la
ventaja de los cajeros automaticos que funcionan las 24 horas,
tanto negocios/empresas asi como individuos tienen mayor
acceso a ciertos servicios bancarios.

Los servicios de Deposito del Impuesto Federal (Federal Tax
Depository Services) también estan disponibles para ayudarle a
prevenir una multa por el pago atrasado de los impuestos. El
mismo dia en que el banco acepta el deposito es la fecha en la
que se establece el pago.
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El Internal Revenue Service
(IRS) publica el EINs
(Employer Identification
Number). Para obtenerlo,
usted puede aplicar en Linea
al:

http://www.irs.gov/
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Number-(EIN)-Online
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Para obtener informacion de
los programas, publicaciones
y materiales del SBA,
comuniquese con el:

www.sba.gov

(800) 827-5722 o llame al
numero gratis o envie un
e-mail electronico al:

answerdesk(@sba.gov

SM.GOV

U.8. Small Business Administration

Para aprender mas sobre
Advantage Illinois y otros
programas de financiaciones
publicas
Comuniquese con el:

Business Information Center
500 E. Monroe
Springfield, Illinois
(800) 252-2923
TDD: (800) 785-6055
www.ienconnect.com

~i

ILLINOIS

BUSINESS INFORMATION CENTER

AHORROS COMERCIALES/SERVICIOS DE INVERSION
(COMMERCIAL SAVINGS/INVESTMENT SERVICES)

Los Programas de Ahorro para Negocios (Business Savings Programs)
permiten a los negociantes/empresarios depositar una determinada cantidad
en la cuenta de ahorros para que gane un porcentaje de interés anual y asi se
acumule un crédito efectivo continuo. También estan disponibles las
inversions a corto plazo a través del uso de Certificados de Deposito y
acuerdos de reinversion (Certificates of Deposit and Repurchase Agree-
ments). La banca en linea también esta disponible.

BANCA EN LINEA (ON-LINE BANKING)

La banca en linea (también conocido como E-banking o banca por Internet)
permite a los clientes de una institucion financiera (Banco de Ahorro y
Crédito, etc.) la capacidad de realizar transacciones financieras en un sitio
Web seguro, el cual es operado por la institucion financiera. Para obtener
este servicio se requiere un registro con dicha institucion financiera. Al
registrarse, se da acceso al banco en linea a través de la pagina Web de la
institucion.

SERVICIOS DE PRESTAMO (LOAN SERVICES)

En algunos casos, el banco puede proporcionar asistencia para obtener y
financiar los préstamos. Las posibles areas de asistencia son las siguientes:

- Préstamos de capital de trabajo proporcionan fondos a corto plazo
para el financiamiento interno del negocio.

- Una linea de crédito rotativa es un préstamo de capital pre-
establecido y limitado que puede ayudarle a pagar los gastos
mensuales.

- Financiamiento de Inventario o una linea temporal de crédito
pueden ayudar a ver el negocio a través de periodos ciclicos(a), o
periodos de capital-intensivo los cuales son comunes en los
negocios de agricultura y cierto tipo de operaciones de ventas al
por menor y al por mayor.

- Una tarjeta de crédito bancaria puede mejorar el poder adquisitivo
del negocio en transacciones que se llevan a cabo fuera del area
local.

- Financiaciéon de cuentas por cobrar permite al negocio recibir
fondos contra las transacciones llevadas a cabo y registradas en los
libros de contabilidad.

- Financiacién de equipos o de alquiler con la opcion de compra,
puede equipar apropiadamente el negocio o ampliarlo cuando esté
listo para un crecimiento.

- Préstamos de capitales proporcionan fondos para ayudarle a
comenzar o invertir en una empresa/negocio.

- Hipotecas inmobiliarias estan disponibles para ayudarle a adquirir
propiedad inmobiliaria o bienes raices y servicios administrativos
los cuales pueden ayudarle a manejar la propiedad.

- Investigaciones de crédito pueden ayudar a proteger al duefio del
negocio cuando esta negociando con fuentes desconocidas.
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OTROS SERVICIOS BANCARIOS ~ (OTHER SERVICES)

La actividad bancaria presta facilmente otros servicios, los cuales son

los siguientes:
Asesoramiento empresarial - Con frecuencia se dice que el
banquero deberia servir de guia y ser un amigo para sus clientes.
Generalmente, los directores de los bancos desarrollan un amplio
conocimiento de las operaciones de los negocios de sus clientes.
Algunos bancos emplean expertos en ingenieria y administracion
para ponerlos a disposicion de sus clientes como guia y para
proporcionar sugerencias. Es muy importante encontrar un
banquero quien se interese en usted y en su compaiiia.

Asesoramiento de crédito - Cada banco tiene un departamento de
crédito que se encarga de los problemas que se presentan diari-
amente. Un banco con un buen departamento de crédito puede
ser frecuentemente de ayuda inestimable para el duefo del
negocio.

Servicios de Agente - Aparte de actuar como un agente en ocaciones importantes y complejas, el
uso de un banco como un agente para los diversos servicios de coleccion y desembolso de varias
clases, puede ser valiosisimo para empresarios/propietarios de pequefios negocios.

Servicios de Fideicomiso - La mayoria de los bancos tienen un departamento de Fideicomiso que
entre otras cosas, se encargan de los asuntos financieros de las personas que desean que el banco les
administre sus inversiones y propiedades, y colecte y pague los fondos tal y como sea acordado.
También, muchas veces un banco es nombrado como el albacea/administrador (executor) en un
testamento para tomar control cuando una persona muere.

Cajas de Seguridad - Muchos bancos proporcionan servicios de cajas de seguridad. Este servicio es
muy simple y frecuentemente se usa para la proteccion de valores, documentos y registros del
negocio.

INVERTIR LAS GANANCIAS
(INVESTING PROFITS)

Porque puede ser dificil anticipar el volumen de negocios y en general no estar dispuesto a tomar un
riesgo en el mercado, muchos negocios prefieren depositar sus ingresos ganando un interés en una cuenta
comercial corriente llamada por sus siglas en inglés NOW Account (Negotiable Order of Withdrawal).
Estas cuentas Corrientes NOW estan disponibles solamente para propietarios Unicos y socios, a no ser
que sea una corporacion sin beneficio (not-for-profit). Sin embargo, otras opciones podrian ser
exploradas:

- Papel comercial de alta calidad

- Bonos Municipales

- Pagaré del Tesoro (a corto plazo) o inversiones similares

- Certificados de déposito

Consulte en el banco con un consejero de inversiones o un corredor de bolsa por el mejor plan para su
negocio.
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CODIGO COMERCIAL UNIFORME (UNIFORM COMMERCIAL CODE)

El capitulo 810 de los Estatutos Copilados de Illinois, Ley 5, Articulo 9, Parte 1 (Chapter 810, Illinois
Compiled Statutes, Act 5, Article 9, Part 1), contiene disposiciones del Codigo Comercial Uniforme -
Transacciones garantizadas (Uniform Commercial Code - Secured Transactions). Si usted pide un présta-
mo usando determinados articulos de propiedad comercial como colateral, la entidad financiera tiene la
autoridad de registrar un derecho de retencion contra la propiedad comercial ante la Oficina de la Secreta-
ria del Estado (Secretary of State's Office, Uniform Commercial Code Division) para usarlo como garan-
tia del préstamo. Si usted no cumple con los pagos del préstamo o se declara en bancarrota, esto garantiza-
ra a la entidad financiera los derechos a la propiedad.

Para mas informacion acerca de Uniform Commercial Code, comuniquese con:

Illinois Secretary of State

Numero de teléfono: (217) 782-7518 TDD: (800) 252-2904
O vaya al:

http://www.cyberdriveillinois.com/departments/business_services/home.html

REGLAMENTOS DE TITULOS Y VALORES
(SECURITIES REGULATION)

Varios planes de financiamiento para pequefios negocios incluyen por lo menos en parte, la distribucion de
titulos y valores. Algunas de las formas mas comunes de titulos y valores utilizadas por pequefias
empresas son las acciones ordinarias o preferidas (common or preferred stock), intereses de sociedad
limitada (limited partnership interests), deudas con opciéon de convertirse en acciones y garantia de
comprar las acciones. Una deuda de financiamiento obtenida de otras partes que no sean los prestamistas
comerciales también puede necesitar una garantia, consulte con un abogado.

Los Titulos y Valores deberan registrarse con las oficinas de la Secretaria del Estado, Departamento de
Titulos y Valores, antes de ser ofrecidos o vendidos en Illinois, a menos que los valores estén exentos de
los requisitos de inscripcion. Las personas que venden los titulos y valores deberan ser autorizados por el
Departamento de Titulos y Valores. Si el negocio esta buscando financiamiento para titulo y valores en
cualquier otro Estado, probablemente también tendra que cumplir con los requisitos Federales de
inscripcion de titulos y valores de los otros Estados. Consulte con un abogado para saber si su plan de
financiamiento incluye los titulos y valores y la aplicacion de registro requerida y sus exenciones.

Para informacion sobre Securities Regulation, comuniquese con:

Illinois Secretary of State,
Securities Department

(217) 782-2256 TDD:
(800) 252-2904

O vaya al:
http://www.cyberdriveillinois.com/publications/securitiespub.html
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CAPITULO TERCERO
OPERACIONES DE NEGOCIOS
(BUSINESS OPERATIONS)

DETERMINANDO LA UBICACION DEL NEGOCIO
(DETERMINING BUSINESS LOCATION)

La ubicacién del negocio con frecuencia es determinada por la clase de
negocio. Muchos propietarios Unicos operan sus negocios desde sus
hogares. Inclusive, algunas ocupaciones hacen esto deseable, estando el
propietario con derecho a ciertas deducciones de impuestos las cuales
pueden ser determinadas discutiéndolo con un abogado o con un contador.

Consulte con los servicios oficiales locales acerca de poseer y operar un Para mas informacion so-
negocio desde su casa. bre Small Business Incu-

bators, comuniquese con:
Apertura de una Oficina (Opening an Office)

Si decide tener una oficina fuera de casa, un agente de bienes y raices, Business Information Cen-
especializado en ventas y arrendamiento de espacio comercial puede ter

ayudarle a determinar una buena ubicacion. El tiempo, cuidado y esfuerzo 500 East Monroe
que se requiere al elegir el lugar para su negocio, debera ser el mismo que se Springfield, IL 62701
necesita al comprar una casa. El empleado regular pasa un 25 por ciento de (800) 252-2923

su tiempo en el trabajo, y por este motivo el ambiente del negocio debera ser TDD: (800) 785-6055
lo mas agradable posible. Un almacén de muebles y materiales para oficina

podré darle una ayuda valiosa para organizar y establecer su negocio. Estos Email:
almacenes pueden asistirlo con todo lo que necesita una oficina, desde la ceo.support@illinois.gov
combinacion de colores hasta el disefio del logotipo para la compafiia. Otra Website:
alternativa es la de compartir el espacio, ya sea alquilado anualmente, WWW.lenconnect.com

mensualmente o atn por horas. El uso de sala de conferencias, sistema de
correo y otros servicios pueden ser opcionales.

Otra opcidn son las Incubadoras para Pequefios Negocios (Small Business
Incubators) que estdn operando a través del Estado de Illinois, ofreciendo a
los empresarios instalaciones para oficinas, compartiendo empleados y
equipo, asi como ofreciendo asistencia técnica para negocios.

PERSONAL TEMPORAL/O DE EMERGENCIA
(TEMPORARY/EMERGENCY PERSONNEL)

Si su negocio tiene empleados existe la posibilidad de que alguno se enferme o inesperadamente se ausente por
razones personales. Si esta ausencia lo perjudica, considere llamar a una agencia local de empleo. Los
servicios temporales pueden ofrecer personal administrativo, y en algunos casos, trabajadores para la industria.
Generalmente, un reemplazo temporal de empleados puede presentarse para trabajar en su oficina en pocas
horas.

Estas compafiias cobran por horas con un precio basado segun la descripcion del trabajo. Si no esta satisfecho
con la ayuda provista, generalmente la compafiia no cobra. Para encontrar Agencias Temporales de Empleo
(Temporary Employment Agencies) busque en las paginas amarillas del directorio telefonico.

Si sabe por adelantado que un empleado estard ausente, por ejemplo (vacaciones), llame a la Universidad o
escuela empresarial (college) y pregunte por las oficinas de empleo temporal. Con frecuencia los estudiantes
revisan los anuncios de trabajos.
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SERVICIOS DE TARJETAS DE CREDITO
(CREDIT CARD SERVICE)

\‘}
1

En esta época de plastico, la mayoria de los negocios aceptan las principales tarjetas de crédito. Un
banco local puede facilitarle acceso a las tarjetas de Visa, MasterCard, American Express y otros
sistemas de tarjetas de crédito para el uso de su negocio. Al comunicarse con el banco que maneja estas
cuentas, éste le pedira los estados de cuenta comerciales y financieros, para hacer un analisis de la
solvencia del negocio. Si no pudiera calcularse los ingresos del negocio, una revision de crédito
personal seria realizada para comprobar que hay solvencia en el negocio. Al ser aprobado, el banco
establecera una cuenta comercial para el negocio en la cual usted (propietario/empresario) depositara la
copia utilizada "banco" de la tarjeta de crédito. El banco recibe un estado de cuenta de la compaiiia de
la tarjeta de crédito y remite el pago de la cuenta comercial del propietario/empresario. Dependiendo
del volumen y el promedio sobre las ventas, cada banco impone cuotas sobre el costo por procesar la
cuenta de crédito de la tarjeta. El promedio de costo por este servicio es de 2 a 12% por ciento -- por lo
general es el 2% por ciento. El banco y la compaiiia de la tarjeta de crédito podran alquilar o vender una
0 mas maquinas de tarjetas de crédito. En cualquier momento el propietario / empresario podria
considerar un equipo mas sofisticado, el cual automaticamente determine la validez de una tarjeta de
crédito. Después de firmar un acuerdo con el banco, el propietario / empresario recibira mensualmente
el extracto del balance de la cuenta (estado de cuenta).

SERVICIO DE TARJETAS DE DEBITO = s
(DEBIT CARD SERVICE)

e, sera, 5.
31 == 12/19
AN OTHER DEBIT

Una tarjeta de débito (conocida como tarjeta de cheques o tarjeta bancaria) es también un medio para
pagar servicios y productos. Las tarjetas de débito proporcionan al propietario acceso electronico a su
cuenta bancaria en una institucion financiera. A diferencia de las tarjetas de crédito, los pagos utilizan-
do una tarjeta de débito se transfieren inmediatamente de la cuenta bancaria designada al propietario, en
lugar de pagar mas adelante por los productos o servicios.

PROTECCION CONTRA CHEQUES POR COBRAR

% (CHECK CASHING PROTECTION)
™

Un negocio puede aumentar sus ganancias aceptando cheques, pero también puede correr el riesgo de
recibir cheques sin fondos. Ningun negocio esta exento de esta situacion. Sin embargo, hay varias
formas de protegerse cuando se ofrece este servicio.

Una forma de protegerse es pedirle al cliente que firma el cheque que incluya su nimero de teléfono, de
licencia de conducir y de su seguro social. En el cheque debera estar impreso el nombre y la direccion
actual de la persona. En caso de presentarse algun problema, la persona que firmo el cheque podria ser
localizada.
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Para comprobar si un cheque es bueno al momento de la compra, muchas compaiiias ofrecen un sistema
para verificar e informarle al subscriptor (generalmente a través de un nimero 800) si se puede o no
aceptar el cheque. Por una cuota inicial de suscripcion, un representante de ventas explicara el uso del
sistema y servicios y dara entrenamiento a los empleados.

Después, por un pago mensual, el propietario / empresario tendria derecho a verificar los cheques y
garantizar pagos por éstos. Aun cuando el servicio indique que los cheques son buenos (cheques con
fondos) y posteriormente se compruebe que no lo son, el pago al propietario / empresario estaria
garantizado.

Existen también unos sistemas de proteccion de pago de cheques que le garantizan una cantidad de
limite para cubrir los cheques sin fondos que el negocio reciba. Actuando como una agencia de seguros
y para proporcionar un servicio personalizado, el sistema cobra un precio mensual basado en el
promedio de cheques que el negocio recibe.

Cuando el banco devuelve un cheque al propietario / empresario por fondos insuficientes o sin fondos
(insufficient or non-sufficient funds -ISF/NSF), usted tiene varias posibilidades:

e Esperar un tiempo razonable y volver a depositar el cheque

e Llamar a la persona que firmo el cheque solicitandole que envie un buen cheque (con fondos)

e Colocar un aviso de alerta (atencion) a todos los empleados para que no acepten cheques de esta
persona hasta que el cheque pendiente sea reemplazado

Si el cheque no ha sido reemplazado dentro de un tiempo razonable, envie una demanda por escrito a la
ultima direccidon de la persona que firmo, por medio de una carta certificada y con comprobante. Segin
la ley, el individuo que no paga la cantidad del cheque escrito dentro del plazo de (30) treinta dias, sera
responsable por el triple de la cantidad que adeuda, mas los costos de la corte y abogado. En cualquier
caso esta cantidad no seria menor de $100 ni mayor de $500 mas los honorarios y otros costos.

Para iniciar una demanda por pago de cheque sin fondos, el empresario / propietario necesitard una
copia de su carta en la que solicita el pago, recibo del correo certificado, copia del cheque (ambos
lados), y la carta del banco indicando que el cheque no es valido. Otra manera de tomar accién podré
ser la de llamar a las Oficinas de Abogados del Estado (State's Attorney's Office). La Oficina de
Abogados del Estado, podra comunicarse por medio de una carta con la persona que firmo el cheque
para clarificar o resolver cualquier duda, o puede iniciar la demanda inmediatamente. Al momento de
comunicarse con las Oficinas de Abogados del Estado, el propietario / empresario debera llenar un
reporte sobre el incidente para iniciar el proceso del caso. Recuerde que la mayoria de las personas no
tienen el proposito de estafar o pasar cheques falsos, pero también hay casos en que lo hacen, por ese
motivo es mejor permanecer alerta. El departamento local de policia podria ser un recurso de asistencia
si hay sospecha de falsificacion.
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LOS MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL/RELACIONES PUBLICAS
(PUBLIC RELATIONS/SOCIAL MEDIA)

Las relaciones publicas, son el medio para comunicar los éxitos y eventos de interés para promover y
beneficiar al negocio/empresa. Esta informacion debera ser transmitida por medio de comunicacion
publica, como periddicos, radio y television, los cuales son mas comunes. La comunicacion puede ser en
forma de noticias o simple publicidad, las cuales deberan ser de interés para la comunidad. Entre estos
eventos publicitarios se encuentran la apertura de una nueva empresa, celebraciones de aniversarios,
patrocinios de algun evento y actividades en la comunidad. Innovaciones o nuevos productos y servicios
también crean buena publicidad.

Mientras mas consumidores vean, lean y escuchen los éxitos y actividades positivas del negocio, mejor
para el duefio y su negocio, creando una buena imagen en su comunidad. Esto es lo que hara que su
negocio sea diferente de los competidores.

Los medios de comunicacion social son la herramienta de mercadotecnia mas reciente que le permite
llegar a un nimero ilimitado de posibles clientes al mismo tiempo. Solo para nombrar algunos de ellos:
Internet foros, registros web (blogs), sociales blogs, micro blogging, wikis, redes sociales, comunidades,
podcasts, software de application (apps), E-revistas, fotos, video.

PATENTES, DERECHOS DE AUTOR Y MARCAS REGISTRADAS
(PATENTS, TRADEMARKS AND COPYRIGHTYS)

En algunos casos, sera necesario proteger un producto (goods), un servicio (service) una nueva
invencion o un material impreso. A continuacion hay una pequefia descripcion de las tres clases basicas
de proteccion de propiedad intelectual: patentes, derechos de autor y marcas registradas (patents,
trademarks and copyrights). Informacion mas detallada se puede encontrar en el Website de la Secretaria
del Estado de Illinois.

PATENTES (PATENTS)

Una Patente es el conceder el derecho de propiedad al inventor (o sus herederos o asignados) por el
gobierno federal de los Estados Unidos y no permite que otros puedan usar o vender esa invencion. Esta
concesion se hace a través de las Oficinas de Patentes y Marcas Registradas (Patent and Trademark
Office).

Hay tres clases de patentes:

1) Patente de utilidad podra concederse a quien invente o descubra cualquier proceso nuevo y util,
maquina, articulo de fabricacién o composicion de patente o cualquier otro nuevo invento. La patente de
utilidad es otorgada por un periodo que comienza con la fecha de la concesion y generalmente tiene un
plazo de 20 afios (a partir de la presentacién) y estd sujeto al pago de cuotas de mantenimiento
apropiado.

2) Disefio las patentes pueden concederse a cualquier persona que inventa un nuevo disefio original y
un disefio ornamental para un articulo de fabricacion. La patente para un disefio tiene un plazo de 14
afios (a partir de la emision). Una solicitud de patente de disefio actualmente cuesta $215.00 dolares.
Esta tarifa estd sujeta a cambios anuales por el gobierno federal, con efecto el primero de octubre del
inicio del afio fiscal federal. Las cuotas de mantenimiento no son necesarias para la patente de disefo.
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3) Patente para plantas cultivadas podria ser otorgada a cualquiera que invente o descubra una nue-
va variedad de plantas que se reproduzcan asexualmente. Las patentes para plantas cultivadas se con-
ceden por un plazo de 20 afios (a partir de la presentacion).

Cada solicitud de patente es un documento unico preparado individualmente por el inventor con o sin la
ayuda de un abogado especializado en patentes. EI primer paso en el desarrollo de una aplicacion es la
investigacion para asegurarse que la invencion es realmente nueva, es Unica y sera util para el publico.
Cuando el documento esté listo, debera ser presentado y revisado por la oficina de Patentes y Marcas
Registradas de los Estados Unidos. Todos los pagos de patentes deberan ser revisados anualmente por el
gobierno federal, con efecto el primero de octubre, al comienzo del afio fiscal del gobierno federal.

Para mas informacion sobre
Patente
Llame o visite las oficinas de:
United States Patent and Trademark Depository at:

[llinois State Library Chicago Public Library
Gwendolyn Brooks Building Harold Washington Library Center

300 South Second Street 400 South State Street

Springfield, Illinois 62701 Chicago, Illinois 60605

(217) 782-5659 (312) 747-4450
TTY: (888) 261-2709 TDD: (312) 747-4499
http://www.cyberdriveillinois.com/ http://www.chipublib.org/cplbooksmovies/
publications/pdf publications/Ida79.pdf poptopics/ip.php

Informacion General para una Patente esta disponible en el:
Website: www.uspto.gov
(800) PTO-9199
o escriba una carta a:
United States
Patent and Trademark Office
Commissioner for Patents
P.O. Box 1450
Alexandria, VA 22313-1450
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MARCAS REGISTRADAS FEDERALES

MARCAS REGISTRADAS

(FEDERAL TRADEMARKS)

Para mas informacion acerca

de federal trademarks Las marcas federales se obtienen en las oficinas de United States

comuniquese con: Patent y Trademark Office (USPTO). La solicitud para una
marca federal cuesta entre $275.00 a $375.00. Usted puede
presentar su solicitud de marca en linea en el sitio web del
USPTO http://www.uspto.gov/trademarks/teas/index.jsp.

The United States Patent and
Trademark Office (USPTO)

al:

http://www.uspto.gov/ También puede llamar a la USPTO para un formulario de papel.
trademarks/teas/index.jsp Sin embargo, la USPTO advierte que los formularios en papel no
se procesaran tan rapido y el archivo o registro podra costar mas.

(800) 786-9199
TTY: (571) 272-9950 MARCAS REGISTRADAS DEL ESTADO
State trademarks KSTATE TRADEMARKS)

servicemarks and trade Quizas esté considerando establecer su negocio de manera inde-
names puede ser obtenido por 8 nendiente de otros registrandose con una marca del Estado (state
medio del: trademark) a través de la Secretaria del Estado. Cualquier persona,

[llinois Secretary of State empresa, asociacion, sociedad limitada, sociedad de responsabilidad
Business Services limitada, compafiia de sociedad limitada, corporacion, asociacion y
Trademark Division union puede hacerlo. La marca debera estar en uso en Illinois antes de
Room 32§ I.{l?l‘.)vlett Office poder ser registrada y ejemplos de este uso deberan presentarse junto
Spri uramng con la solicitud de inscripcion. En la actualidad, el honorario para la
pringfield, Illinois 62756 . L, , .
(217) 524-0400 primera aplicacion es de $10.00 dolare;s. Esto es una proteccion
adicional para que el nombre de su negocio no pueda ser utilizado por
http://www.ilsos.net/ otra entidad. Si la marca se utiliza dentro de un solo Estado y por lo
departments/ tanto no cumple con los requisitos para el registro federal, el registro
business_services/ con el Estado seria una buena idea. Sin embargo, el registro con el

publications_and_forms/ Estado no ofrece el mismo nivel de proteccion prevista por la ley
trademrk.html federal.

Para mas informacion acerca
de registering for a state
trademark visite:

El principal beneficio al registrarse con el Estado es que cualquier
persona que mire esta lista podra darse cuenta que ese nombre de
negocio ya pertenece a una persona registrada. Este hecho llevara a los
http:// usuarios potenciales de la misma marca a elegir otro nombre en lugar de
www.cyberdriveillinois.com/ arriesgar una disputa legal con el propietario de esa marca registrada.

departments/
business_services/ Las Marcas Federales no tienen que registrarse al nivel Estatal.
trademark_servicemark/

home.html

38


http://www.uspto.gov/trademarks/teas/index.jsp
http://www.uspto.gov/trademarks/teas/index.jsp
http://www.ilsos.net/departments/business_services/publications_and_forms/trademrk.htmlC:/Users/rlittle/Documents/att%20connect
http://www.ilsos.net/departments/business_services/publications_and_forms/trademrk.htmlC:/Users/rlittle/Documents/att%20connect
http://www.ilsos.net/departments/business_services/publications_and_forms/trademrk.htmlC:/Users/rlittle/Documents/att%20connect
http://www.ilsos.net/departments/business_services/publications_and_forms/trademrk.htmlC:/Users/rlittle/Documents/att%20connect
http://www.ilsos.net/departments/business_services/publications_and_forms/trademrk.htmlC:/Users/rlittle/Documents/att%20connect
http://www.cyberdriveillinois.com/departments/business_services/trademark_servicemark/home.html
http://www.cyberdriveillinois.com/departments/business_services/trademark_servicemark/home.html
http://www.cyberdriveillinois.com/departments/business_services/trademark_servicemark/home.html
http://www.cyberdriveillinois.com/departments/business_services/trademark_servicemark/home.html
http://www.cyberdriveillinois.com/departments/business_services/trademark_servicemark/home.html
http://www.cyberdriveillinois.com/departments/business_services/trademark_servicemark/home.html
http://www.uspto.gov/trademarks/teas/index.jsp

DERECHOS EXCLUSIVOS DE AUTOR
(COPYRIGHTS)

La proteccion de los derechos de autor, generalmente le permite a él/
ella el control de copia sobre su trabajo. La biblioteca del Congreso
(The Library of Congress) proporcionara un registro una vez que se
procese la forma apropiada, junto con el pago de $35.00 dolares y
una copia o copias demostrando el tipo de trabajo.

Para informacion adicional, formularios y una forma de presentacion
electronica de como registrar el derecho de autor se pueden
conseguir por medio de la biblioteca del Congreso (Library of
Congress) en la pagina web www.copyright.gov.

También hay informacion disponible en la biblioteca publica de
Chicago y la biblioteca del Estado de Illinois (Chicago Public
Library and Illinois State Library). En la actualidad, los registros de
derechos de autor archivados desde 1978 se pueden encontrar. Se
tarda varios meses para que los registros actuales aparezcan en la
base de datos (database). Desde Diciembre de 2005, 20 millones de
registros estaban disponibles para la busqueda.
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DERECHOS EXCLUSIVOS
DE AUTOR

Para mas informacion sobre
Derechos exclusivos de autor

comuniquese con:

U. S. Copyright Office 101 Inde-
pendence Avenue SE Washing-
ton, DC 20559 (202) 707-3000

(877) 476-0778

—\



http://www.copyright.gov/
http://www.copyright.gov

Testimonios de clientes

“(El Centro de Informacién para Negocios) me dié una variedad de soluciones que me
ayudaron en varias etapas en el inicio de mi negocio. No estoy segura que podria haber
hecho por mi propia cuenta.”

Sheila Van Gorden
123 Fix-It

“‘El SBDC me proporciond orientacion cuando contratamos nuestro primer empleado,
cuando estaba buscando un buen banquero e incluso nos ayudé a conectarnos con
otros negocios locales. Recomiendo el SBDC a cualquier propietario de pequefa
empresa que necesite un poco de orientacion.”

Bobby Hambrick
AutonomouStuff LLC

“Te hacen sentir comodo. No importa que tipo de negocio tengas. Puedes entrar a la
oficina directamente y ellos te ayudaran.”

Dr. Angelica Perez
Dr. Patricia Perez Vorona
Perez Eye Care

“El personal de SBDC me ayudé eficazmente a disefiar un concepto de negocio lo cual
me permitié convertirlo en realidad. Al personal de SBDC por favor no cambien nada, el
programa es perfecto! jGracias!"

Stuart Somlar, Jr.
Somlar E-Cycling

“Como propietario de un negocio pequefio en el mercado, el SBDC de lllinois llegoé a ser

un recurso muy valioso para mi empresa. Las publicaciones y la informacién del sitio

Web son herramientas de gran ayuda para todos los propietarios de negocios. Ellos me
ayudaron a convertirme en propietario de un negocio dinamico y fuerte.”

Doris Symonds

T.A.L.K. (Teaching & Learning for Knowledge)

“‘Hemos encontrado el centro de pequefios negocios (desarrollo) muy util e informativo.
(Ellos han tenido) una forma excelente de animarnos para llevar nuestro negocio en el
Internet. También hemos estado utilizando (redes sociales) para la publicidad. Con la
ayuda de (SBDC'’s), hemos podido anunciar nuestro negocio a través de varios periodi-
cos y medios de comunicacion local. Esperamos continuar con ellos en la busqueda de
formas para mejorar nuestro negocio en el futuro.”
Karen and Paul B. Wilson
Wilsons Gourds
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Testimonios de clientes

“Agradezco todo el esfuerzo y entusiasmo que he recibido del SBA en los ultimos 26
afos. La experiencia del programa y su personal es remarcable. Con la ayuda y entusi-
asmo que nos proporcionaron hemos podido tener un representante en el Japon durante
10 afos y hemos sido la primera empresa de lllinois en utilizar el programa para estable-
cernos en la China. Ellos hicieron la diligencia para obtener un préstamo de Capital
Express y asi pudimos terminar el desarrollo de un nuevo equipo de exportacién de
prototipo. Lo mas dificil de trabajar con la SBA es hacer la primera llamada y pedirles
ayuda. Al trabajar con el SBA obtenemos las mismas oportunidades que reciben las mas
grandes corporaciones. Tenemos un equipo de profesionales experimentados a nuestro
lado, ellos nos ayudan a tener éxito en todas las formas posibles. Un gran agradecimien-
to a todos en la SBA!”

Lisa Bitsky
Automated Design Corporation

“El JVS SBDC me ha ayudado a tener acceso a grupos de redes, asesores, programas
de préstamos y a prestamistas de servicios profesionales. Gracias a su participacion,
hemos logrado crear una herramienta de inversién privada con la que hemos podido
reunir medio millon de ddlares. Por ultimo, ellos me han proporcionado el mejor personal
quienes me ayudaron con el negocio, una ayuda muy valiosa para mi como empresario.
Ellos me ayudaron a progresar asistiéndome en la busqueda de un préstamo para
mejorar nuestro website y me ayudaron a entender los programas del Estado, asi mismo

LIRL)

como el programa de ‘Advantage lllinois’.

Jake Elster
Crop to Cup Coffee

“Lo primero que se debe hacer con una nueva invencién, es obtener una patente de los
Estados Unidos. Cualquier persona puede ayudarlo con eso. El segundo paso seria
determinar si el mercado que se ha reservado para su idea podria inclusive ser cambiada.
Muchas fortunas y suefios se han perdido al buscar una patente para una nueva in-
vencion. Por esta razén usted necesita enfrentar la realidad y aceptar los cambios. El
Departamento de Comercio y Oportunidad Econdmica de lllinois (DCEO) sabe esto mejor
que nadie. Ellos te ponen a prueba y desafian tu plan hasta que te convenzas que vale la
pena hacer el esfuerzo para seguir adelante. La calidad de sus respuestas es incompara-
ble. Para ellos es muy importante decirle al cliente lo que deben saber.”

Matt Reavill
ReavillMED

“Yo le recomiendo a todos de ir a las oficinas de un IL SBDC antes de solicitar un présta-

mo.

Jim Chronister
Self Serve Auto Shop
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Esta lista le
ayudara en el
proceso inicial
para abrir un
negocio.

Para obtener
informacién
sobre los
requisitos
gubernamen-
tales, servicios y
recursos que se
aplican a su
negocio,
comuniquese
con:

IL DCEO
Centro de
Informacion
para negocios

al nUmero
gratis:

(800) 252-2923

APENDICE A

LISTA PARA COMENZAR UN NEGOCIO

O Lista completa de viabilidad

Escribir el plan de negocio

O Administracién, Mercadotecnia,
Operaciones y planes financieros

O Documentos justificativos

Eligir una estructura empresarial

O Propietario unico

O Sociedad General

[0 Sociedad Limitada

[0 Sociedad con Responsabilidad Limitada
[0 Sociedad Limitada de Responsabilidad
Limitada

[0 Compafiia con Responsabilidad Limitada
[0 Compaiiia de Responsabilidad Limitada
de Bajos Beneficios

O Corporacién C

O Corporacién S

Registro de la propiedad

O Organizacion de documentos
(i.e., Articulos de incorporacion)

O Certificado del nombre comercial

ficticio (propietario Unico)

Proteger los productos, servicios e ideas
O Patentes

0 Derechos de autor

O Marcas registradas Federales

O Marcas registradas Estatales
Determinar los requerimientos de im-
puesto sobre la renta

O Estado

O Federal

Determinar qué otros impuestos son
necesarios

O Ventasy uso - Estado

O Impuestos - Estatales y Federales
O Propiedad -Tasador del Condado

Cumplir con las responsabilidades del
patron/empresario

O Impuestos de empleo

O Seguro de compensacion para los
trabajadores

O Verificacion de la ley de inmigracion
O Carteles requeridos
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Asegurarse de los permisos, licencias y
cumplir con los requisitos reglamentari-
0s

O Federal

0 Estatal

OO Condado

O Municipal

Compra de seguro
Responsabilidad
Propiedad

Interrupcion del negocio
"Administracion Clave"
Automovil

Jefe de personal y Director
Oficina en casa

Oooooogao

Comercializar y vender sus productos o
servicios
O El Estado de lllinois
Oportunidades de adquisiciones
OO0 Reservar programas para pequefios
negocios
O Programa de empresa de negocios
O Ventas internacionales
O Servicios de filmacidn

Recursos

O Centro de Informacién para negocios

[0 Centros de Desarrollo para pequefios
negocios

O Centros de Asistencia Ténica y obtencién
de contratos

[0 Centros de Comercio Internacional

O Programa de asistencia ambiental
para pequeias empresas

O Administracion de pequefias empre-
sas de USA (SBA)

O SCORE (Servicios de ejecutivos re-
tirados para los nuevos empresarios)

Otros recursos
O

O
O




La propiedad, control ejecutivo, impuestos y responsabilidad son algunas de las principales preocupaciones que deben considerarse al seleccionar
una estructura de organizacion empresarial. Cada una tiene sus propias ventajas y desventajas. Si usted tiene preguntas con respecto a la mejor

] APENDICE B
UNA COMPARACION DE ESTRUCTURAS DE NEGOCIOS

estructura para su negocio, seria mejor considerar la consulta con:

Un abogado;

Un contador publico certificado;

Uno de los Centros de Desarrollo para Empresas Pequefias de Illinois;

Si el negocio esta en una industria regulada, pongase en contacto con la agencia estatal apropiada de licencias reglamentarias.

Sociedad R.L.L.P* Sociedad Compaiiia Propietario Corporaciéon | Corporacion
Factor General Sociedad Limitada con unico “Cc” “S”
Responsabil
idad
Limitada
Sociedad Socios Si Sélo i
Limitada igualmente todos los los socios Si No hay limite SI SI
responsables Socios limitados
Por lo . irecti irecti
. Todos los Todos los NMBgTies ] Junta Directiva Junta Directiva
Administra- . : general los /o Gerent Independiente de de
cion SOCIOS SCC1o8 Socios YO e Administracion Administracion
Socios Maximo 75
No hay (No Corp,
(Numero de No hay maximo, No hay Fideicomiso,
- No hay . I g
dueiios s maximo, minimo de maximo, No hay plan de
oee maximo, . . Uno - -
permitidos) L. minimo de dos minimo de maximo pensiones, o
minimo de dos ..
dos (1 general/ 1 uno accionistas
limitado) extranjeros no
residentes)
. . Autoridad Autoridad
. Autoridad Autoridad .. . . .
Transferencia . . restringida restringida z Sin Sin
de interés restringida por restringida Sélo en caso de I -
e in por el por el R restricciones restricciones
el acuerdo de | por el acuerdo liquidacion z .
N . acuerdo de acuerdo de (generalmente) | (véase arriba)
asociacion de asociacion s o
asociacion asociacion
Diferentes Sélo una clase
clases de Permitido Permitido Permitido Permitido NO Permitido de acciones
. permitidas
propiedad
Pasar a través Pasar a Generalmente, Pasar a través
Pasar a través . Pasar a Escala “C” Impuesto de 1040
. de 1040 a través de . . . s
Impuestos de 1040 a nivel g 3 través de Formulario de graduado de | impuesto nivel
Federales de sociedad i 1040 anivel | 640 5 el Impuestos 1040 15-35% Co
sociedad de sociedad : P
de sociedad (generalmente)
Impuesto
Impuesto sobre
sobre la , Generalmente sociedades es 0
, Pasar a través Pasar a o
renta en Pasar a través . Pasar a te 7% Impuesto
- . de 1040 a través de . . .
linois de 1040 a nivel . . través de Illinois 1040 impuesto sobre
. nivel de 1040 a nivel . .
de sociedad . . 1040 a nivel sobre larenta | sociedades de
sociedad de sociedad . o .
de sociedad y2.5% nivel
impuesto de
reemplazo
Illinois
Bienes
persnales 1.5% 1.5% 1.5% 1.5% 0 2.5% 1.5%
sustitucion
tributaria
Minimo Minimo
Impuesto de $25 $25
franquicia NO NO NO NO NO I -
1 Maximo Maximo
anua $2 Million $2 Million
Estado $200 $500 pars Estado Para Incorporar Para |
Ninguno Por socio . $150 organizar Ninguno $150 +un ara Incorporar
Honorario de | Condado archivo A un Maximo Imcmi{meme ﬁﬁ?ﬁ% (i(;nﬂ?do minimo $15,0.+ un
g S i >0 chivo .. minimo
RECHEED Reggllslto :seofisa(i(i)gn $150 bajo apelacion Requisito $2]5nfra2;1tl:)1501a $25 Franquicia
de Ley de 1997 sélo pu Impuestos
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APENDICE C
(APPENDIX C)

LISTA DE VIABILIDAD
(FEASIBILITY CHECKLIST)

Quizas, el problema mas dificil que usted tendra que enfrentar después de manifestar su interés en
comenzar un nuevo negocio o en capitalizar en un negocio ya existente, es determinar las posibilidades
de su idea. Adquirir el negocio apropiado en el tiempo exacto, es un consejo simple, pero extremada-
mente dificil de realizar. El porcentaje de fracaso en los nuevos negocios y productos es alto e indica
que pocas ideas dan lugar a empresas exitosas, incluso cuando son introducidas por firmas ya
establecidas. Muchos empresarios tienen la idea de algo diferente para su empresa convencidos de sus
ventajas, pero fallan al evaluar su potencial. Esta lista de viabilidades le ayudara a evaluar la idea del
negocio, para asi poder determinar las posibles areas en las cuales podria fracasar, antes de que invierta
su tiempo, dinero y esfuerzo en ello. Recuerde, su Centro de Desarrollo para Pequefios Negocios
(Small Business Development Center - por sus siglas en inglés SBDC) también esta disponible para
ayudarle. Para localizer el SBDC en su area, comuniquese con el Centro de Informacion para
negocios (Business Information Center ) al nimero gratis (800) 252-2923.

ANALISIS PRELIMINAR  (Preliminary Analysis)

Usted debera estar consciente de sus limitaciones y buscar ayuda apropiada cuando sea
necesario (p. €j. legal, financiero y mercadotecnia). Pocas personas tienen aptitud para hacer
un estudio de viabilidad. Este estudio implica el recopilar, analizar y evaluar la informaciéon
preguntandose: "; Deberia entrar en un negocio? " El contestar a esta pregunta implica una
evaluacion preliminar tanto personal como de las consideraciones del proyecto. La estadistica
financiera esta disponible para la mayoria de los negocios, de las asociaciones comerciales e
industriales, compafias privadas, bancos, universidades, bibliotecas publicas y de las agencias
gubernamentales.

CONSIDERACIONES PERSONALES EN GENERAL (General Personal Considerations)

La primera serie de preguntas pide que se haga un examen a si mismo, de sus pensamientos e ideas.

e ;Son sus caracteristicas personales tales que podria administrar y gozar al ser duefio de
una pequefia empresa?

e ;Le gusta tomar sus propias decisiones?

e  /Goza de la competencia?

e  ;Tiene fuerza de voluntad y autodisciplina?

e ;Planea con anticipacion y consigue hacer las cosas a tiempo?

e  ;Acepta consejos de otros?

e  /Se adapta a los cambios de situaciones?

La siguiente serie de preguntas se refieren a las tensiones fisicas, emocionales y financieras de un
nuevo negocio.
e ;Tiene la resistencia fisica y la fuerza emocional para manejar un negocio?
e ;Entiende que poseer su propio negocio significa trabajar todos los dias de 12 a 16 horas, quizas
hasta seis dias a la semana y dias festivos?
e ;Esta preparado para bajar su estandar de vida por varios meses o afios?
e ;Estaria dispuesto a perder sus ahorros?
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INGRESO DESEADO (Desired Income)

Las preguntas siguientes le ayudaran a recordar que usted debera buscar ciertos beneficios de su
inversion y también un sueldo razonable por el tiempo que invierta en el funcionamiento de ese negocio.

e ;Cuanto desearia recibir como ingreso?

o Esta usted preparado para ganar menos en los primeros tres afios?

e ;Cual es el ingreso minimo que necesita?

e /Cuadl es la inversion financiera que se requiere para su negocio?

e ;Cuanto podria ganar invirtiendo este dinero?

e ;Cuanto podria ganar trabajando para alguna otra persona?

e Agregue las cantidades de estas dos ultimas preguntas. Si este ingreso es mayor del que usted puede
esperar realisticamente de su negocio, /esta usted preparado para renunciar a este ingreso adicional a
cambio de ser su propio jefe con solamente las perspectivas o el beneficio de un ingreso mas
substancial en los afios futuros?

e ;Cual es el promedio de ganancias en la inversion para la clase de negocio como el suyo?

Declaracion del Ingreso Preliminar (Preliminary Income Statement)

Usted necesita saber los ingresos y los gastos del negocio. Muestre las ganancias / pérdidas y encuentre
los porcentajes administrativas en los estados de cuentas.

- (Cual es el margen de aumento normal en esta linea de negocio, es decir, la diferencia en
porcentaje entre el costo de mercancia y el precio en que se vendio?

- (Cual es el promedio en porcentaje entre el costo de la mercancia y el precio en que se
vendid?

- (Cual es el promedio del volumen de ventas, por ejemplo, cuantas veces se vende el
inventario cada afio?

- (Cual es el promedio del beneficio bruto como porcentaje de ventas?

- (Cuales son los promedios de gastos como porcentaje de ventas?

- (Cual es el promedio de los gastos del beneficio neto como porcentaje de ventas?

- Tome las figuras anteriores y trabaje hacia atras usando un formato estandar de los estados
de cuenta y determine el nivel de las ventas necesarias para apoyar su nivel de ingresos
deseado.

- Desde un punto de vista objetivo y practico, ;Es este nivel de ventas, de gastos y de
beneficio alcanzable?

Andlisis de Mercado (Market Analysis)

El primer objetivo de un andlisis de mercado es llegar a una proyeccion realista de ventas.
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Consideraciones Personales Especificas (Specific Personal Considerations)

(Sabe por qué esta considerando esta oportunidad de negocio?

(Sabe cuales son las habilidades y campos de especializacion criticos para el éxito de

su negocio?
(Posee usted estas habilidades y sabria como utilizarlas con eficacia?
(Podria encontrar al personal que tiene las habilidades, las capacidades y la maestria de las cuales
usted carece?

Descripcion General del Proyecto  (General Project Description)

o Describa el negocio que usted desea crear.

. Enumere los productos / servicios que desea ofrecer / vender.

. Describa quién utilizara sus productos o servicios.

. (Por qué alguien compraria sus productos / servicios?

o (Qué clase de local necesita usted?

o Prepare una lista de los proveedores del producto / servicios.

o Enumere sus competidores importantes (quiénes proporcionan productos o
servicios similares).

o Haga una lista del trabajo y del personal que usted requiere para elaborar

sus productos o proporcionar sus servicios.

Requisitos para el Exito (Requirements for Success)

Para determinar si su idea retine los requisitos basicos para el éxito de un nuevo proyecto, debe contes-

m

tar a cada una de las siguientes preguntas con un "si".

- ¢ El producto / servicio del negocio responde a una necesidad de escasez en el mercado?
- ¢ El producto / servicio del negocio sirve a un mercado ya existente en el cual la demanda
excede lo suministrado?
-¢Podria el producto / servicio del negocio competir con otros negocios ya existentes debido a
"las situaciones ventajosas" es decir, localizacion, mejores precios etc.?

Defectos Importantes (Major Flaws)

Responder con un "si" a estas preguntas indica que la idea tiene poca posibilidad para el éxito.

(Existe algun factor (es decir, restricciones, monopolios o escasez) que ocasione
que los factores de la produccion no estén disponibles (es decir, gastos excesivos,
energia, equipo, tecnologia, material, proceso, o de personal)?

(Son excesivos los requisitos de capital para el inicio o la continuacion de las
operaciones?

(Existe alguna circunstancia especial que puede hacer dificil de obtener el
financiamiento (es decir: bancarrota o mal crédito)?

(Existen factores potenciales que perjudiquen el ambiente?

(Hay factores que puedan impedir una comercializacion eficaz?
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Base de Clientela (Customer Base)

e Defina las areas geograficas de las cuales usted realisticamente espera atraer clientes.

e ,Cbémo se constituye la poblacion en estas areas, promedio de la familia, promedio de
edades de la poblacién e ingresos per capita?

e /Qué sabe usted sobre la tendencia del crecimiento de la poblacion en estas areas?

e ;Cual es la actitud del consumidor, la tendencia de compraventa del negocio?

e ;Es el precio de su producto o servicios importante para el objetivo de su mercado?

e ;Puede usted solicitar al mercado entero?

e /Siusted atrae solamente una porcion del mercado, sera suficiente ese segmento para
que llegue a ser rentable?

Competencia (Competition)

Ventas

(Quiénes son sus mayores competidores y cuales son sus puntos fuertes / débiles?

(Esta familiarizado con los factores que influyen en el precio de sus competidores, a las lineas
de productos que manejan (calidad y amplitud), a los locales, al origen del proveedor, a las
actividades promocidnales y la imagen desde el punto de vista del consumidor?

(,Sabe usted de nuevos competidores o de competidores que planean una expansion?

(Han fracasado Gltimamente empresas similares a la suya? ;Si es asi, investigue por qué?
(Sabe usted las ventas y la cuota de mercado y el nivel de ganancias de cada uno de sus
competidores?

(Sabe usted si las ventas y la cuota de mercado y los beneficios de cada competidor ha aumenta-
do, disminuido o se conserva estable?

(Puede competir con sus competidores?

(Sales)

Determine el volumen de ventas total en su area de mercado.

(Qué tan exacto es su pronostico de venta total? ;Se basa en datos concretos?

(Es la cifra estimada de las ventas " normal " para su 4rea del mercado?

(Estan las ventas de sus competidores (basados en pies cuadrados) por encima del promedio?
(Hay tendencias o condiciones que podrian cambiar su pronostico de ventas totales?

(De vez en cuando, planea usted rebajar sus precios para reducir su inventario?

Si usted no traslada el inventario, ;ha considerado los efectos al rebajar los precios? (el nivel de
ganancias puede ser demasiado bajo)

(Como planea anunciar / promover su producto / servicio?

Calcule o estime cudnto dinero usted puede esperar de manera realista y que cree podria ser el
porcentaje de su mercado.

(Puede usted crear ventajas competitivas para alcanzar el porcentaje de mercado indicado en su
prondstico de la pregunta anterior?

(El prondstico de sus ventas es mayor que la cantidad sobre las ventas que se necesitan para
garantizar su ingreso minimo?

(Esta usted optimista / pesimista en su pronéstico de ventas?

{Si es necesario, estaria dispuesto a contratar a un experto para perfeccionar el prondstico de
ventas?
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PROVISIONES (Supply)

e Puede hacer una lista detallada del inventario de materiales necesarios para el
funcionamiento del negocio?

e ;Sabe usted la cantidad, calidad, escala de precios, especificaciones técnicas y el
nombre / ubicacion de posibles proveedores?

e ,Sabe usted el itinerario de entrega, condiciones de crédito y ventas de cada
proveedor?

e ;Reconoceria el riesgo critico de la escasez de materiales o mercancias?

e ;Sabe si el precio permite que usted alcance un margen de beneficio adecuado?

e ;Sabe qué¢ materiales pueden tener una relativa ventaja en el costo de transportacion?

Gastos (Expenses)

e /Sabe cudles son los gastos necesarios del alquiler, salarios, seguros, servicio
publico (electricidad, gas y agua) publicidad e interés, etc.?

e /Sabe qué gastos son directos, indirectos o fijos?

e /Sabe cuanto seran los gastos generales?

e /Sabe cuanto seran los costos de venta?

Miscelaneos (Miscellaneous)

e ,Esta enterado de los principales riesgos asociados al producto / servicio de su negocio?
e ,Podria usted reducir estos riesgos importantes al minimo o estan mas alla de su control?
e ,Podrian estos riesgos arruinarlo?

Viabilidad de las Empresas (Venture Feasibility)

e Hay otras preguntas importantes acerca de la propuesta de su empresa?

e Las preguntas anteriores se pueden presentar debido a una deficiencia de datos, de
habilidades de gerencia, o de un "defecto critico" en sus ideas?

e ,Podria usted obtener los datos y las habilidades de administracion necesarias para corregir
el " defecto critico?”

e ;FEsta usted informado de que hay menos de un 50% por ciento de posibilidad que su negocio
siga existiendo después de dos afios?
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APENDICE D

RESUMEN DE UN PLAN DE NEGOCIO
(Outline of a Business Plan)

Un plan de negocio es la descripcion del negocio o la propuesta de una nueva empresa y deberan incluir
la informacion sobre los productos o los servicios del negocio, los mercados, las estrategias de la
mercadotecnia, los procedimientos de fabricacion, propiedad, la estructura de administracion, las
necesidades (de organizacion, personal y financiero) y las proyecciones.

Un plan de negocio bien preparado tiene dos funciones importantes. Primero, es una herramienta basica
para la administracion que ayuda a la guia futura de la direccidon de su compaiia. En segundo lugar, es
un documento obligatorio si usted planea buscar financiamiento para el negocio.

(Qué tan detallado debera ser su plan de negocio y en qué orden? ;Qué puntos fuertes, posibles o ya
existentes, ayudaran a hacer eficaz su compaiiia? El proposito de esta seccion del manual es ayudarle a
contestar a tales preguntas. No todos los planes necesitan ser de la misma forma. Algunas secciones de
este resumen pueden ser mas aplicables a su compaiiia que otras. Usted debera hacer esfuerzo en
adaptar el plan de su compaiiia al sistema especifico segin las circunstancias.

RESUMEN DEL PLAN
(Plan Summary)

Un resumen bien escrito permite que los posibles prestamistas e inversionistas decidan rapidamente si
desean examinar el plan detalladamente. Por lo tanto, su objetivo en el resumen es convencerles a que
estudien el plan completamente. Aunque el resumen del plan aparece al principio, debera ser la tltima
parte que usted escriba. El resumen debe destacar brevemente los elementos dominantes de su plan de
negocio e incluir los siguientes puntos:

e Una breve historia de su negocio o concepto del negocio.

e Una descripciéon de sus productos o servicios con énfasis en sus caracteristicas
distintivas, las necesidades del mercado que cumplan con los requisitos, el potencial
del mercado y la evaluacion de la competencia.

e (Como estaran hechos los productos o se llevaran a cabo los servicios.
e Un resumen de la experiencia y talento de su equipo de administracion /gerencia.
e Un resumen de sus proyecciones financieras.

e [a cantidad de dinero que necesita, en qué forma lo conseguird, con qué
proposito y como lo reembolsara.

COMPANIA E INDUSTRIA
(Company and Industry)

El proposito de esta parte del plan es proporcionar una informacion sobre los antecedentes de su
compaifiia y describir la condicién y las perspectivas de su industria. Los puntos siguientes
deberan ser considerados:

COMPANIA (Company)
e FEl negocio que usted tiene o planea tener, incluyendo la descripcion de su producto o
servicios.

e [os antecedentes de su negocio, incluyendo la fecha de inicio, el nombre del propietario
actual, la estructura legal, resaltando su progreso y perspectivas.

e [ os participantes en su negocio y el papel que cada uno desempena o desempefaran en
la firma.
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INDUSTRIA

(Industry)

Una breve descripcion de su industria (p.ej., restaurante, plasticos, reclutamiento
ejecutivo, etc.)
Su opinidn del estado actual y de las perspectivas de la industria.

Una descripcion de sus principales competidores y como se estan llevando a cabo en
términos del crecimiento en ventas, beneficios y cuota de mercado.

Un analisis de los mayores efectos economicos, sociales, tecnologicos o de las
tendencias reglamentarias.

PRODUCTO O SERVICIO

(Product or Service)

En esta seccion describa a fondo su producto o servicio con las caracteristicas que lo identifican y el plan
de desarrollo futuro. La siguiente informacion debera ser presentada:

Descripcion del producto o del servicio -- Haga una descripcion detallada e incluya los
estudios de ingenieria, fotografias y folletos de ventas, si es necesario.

Investigacion y desarrollo -- si es aplicable, describa la naturaleza y el grado de la inves-
tigacion y trabajo de desarrollo que debera lograr antes de que su producto o servicio
salga al mercado. También indique el tiempo y los costos implicados.

Las caracteristicas registradas -- describa cualquier patente, derechos reservados y
alguna otras caracteristica registradas. También discuta cualquier otro factor que le
haya permitido o podria permitirle obtener una posicion ventajosa en su industria.

El desarrollo futuro -- haga un resumen del plan que tenga para la extension de su producto
o servicio, o el desarrollo de nuevos productos y servicios.

ESTUDIO Y ANALISIS DE MERCADO
(Market Analysis)

El proposito de esta seccion y la seccion de "Estrategia de Mercadotecnia" son generalmente las partes
mas dificiles al desarrollar el plan de negocio. Es aqui donde el empresario demuestra como planea
organizar su idea con un producto o servicio para que el publico quiera comprarlo. Su objetivo es
convencer a prestamistas o a inversionistas sobre lo siguiente:

Hay necesidad de su producto o servicio en el mercado.

Usted entiende las necesidades potenciales del cliente y la clientela,
y su servicio o producto resolvera tales necesidades.
Usted podra vender su producto o servicio obteniendo ganancias.

Esta seccion debera incluir la informacion siguiente:

Definicion del mercado -- defina el objetivo en el mercado y su sector especial en este,
describiendo a la clientela potencial, sus localidades, por qué compran o podrian comprar
su producto o servicio, cuando compran o podrian comprar y cuales son sus expectativas
de precio, calidad y servicio. Si su compafiia tiene un antecedente, explique como sus
productos o servicios han sido recibidos en el mercado. Es importante discutir cualquier
reaccion negativa a su producto o servicio, asi como también detallar el procedimiento
para prevenir y superar tales problemas.
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Porcion del mercado -- describa la porcion del mercado actual. El mercado se debe
determinar basado en una revision de datos y estadisticas con los distribuidores, los
representantes de ventas y los clientes potenciales.

Las tendencias del mercado -- describa el posible crecimiento del mercado. Discuta
cuanto cree usted que el mercado crecera en tres, cinco y diez afios. Soporte las
estimaciones del crecimiento con la informacion acerca de las tendencias de la industria,
desarrollo tecnologico, cambios de las necesidades de la clientela y otros factores
relacionados. Sus recursos y suposiciones deberan ser realistas e indicados claramente.
Si usted exagera el potencial del mercado o su participacion en él, los inversionistas
dudaran completamente de su credibilidad y de su plan de negocio.

Competencia -- nombre y describa las compaifiias que seran sus competidoras y describa
su posible participacion en el mercado. Compare los productos y/o los servicios con las
competencias basadas en el precio, desempefio, servicio, las garantias y otras caracteris-
ticas importantes. Repase los puntos fuertes y débiles de la competencia en finanzas,
mercadeo y las areas operacionales. Si no hay competidores, describa la posibilidad de
la competencia y de donde podria venir. Discuta las barreras que se le pueden presentar
como resultados de los factores tecnoldgicos u otros que estén fuera de uso.

ESTRATEGIA DE MERCADEO
(Marketing Strategy)

El objetivo de esta seccidon es el de proyectar sus ventas, indicar la participacion de su negocio del
mercado y sus estrategias de mercadeo. El otro objetivo es el de probar que el plan de mercadeo lograra
cumplir con la proyeccion de venta. El plan de mercadeo debera incluir lo siguiente:

Las ventas estimadas y participacion en el mercado -- proporcione una estimacion de
venta y de la participacién de mercado (en unidades y dolares) basada en su evaluacion
de como los clientes aceptan su producto / servicio, el potencial y tendencias del
mercado y la competencia. También identifique a cualquier cliente importante que este
dispuesto o que se comprometa a comprar sus productos.

Estrategia del mercado -- identifique el mercado previsto. Es importante identificar
cuidadosamente el mercado elegido y previsto. La diferencia entre el éxito y el fracaso
puede ser el concentrar sus recursos en una parte especifica o especial del mercado.
Prepare también un resumen de su método para identificar y entrar en contacto con los
clientes o clientes potenciales o eventuales, asi como mencionar los aspectos unicos de
su producto o servicio.

Los precios -- discuta con otras personas sobre los precios que se cobraran por su
producto o servicio y compare esos precios con los principales competidores. Explique
cémo su precio o la estructura de los precios en el mercado le permitiran ganar la
aceptacion de su producto o servicio, mantener y aumentar la participacion en el
mercado, y proveer para un beneficio o tomar medidas para las ganancias.
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e Ventas y distribucion -- discuta sus planes para la distribucion y la venta. Si un
personal de ventas es utilizado directamente, describa como sera organizado y
controlado. Esto debe incluir el nimero del personal y su localizacion, también el
sueldo o comision que cada uno recibira. Si utilizara distribuidores o representantes de
ventas, describa como los contrataran y como seran pagados, y qué zonas cubriran.
También podria discutir temas sobre la eficacia de las ventas, por ejemplo cuantas
llamadas tendran que hacer para poder conseguir una orden y cual sera el promedio de
la orden.

e Servicios y garantia -- discuta los servicios y la poliza de garantia asi como sus
métodos para manejar problemas del servicio y de la garantia.

e Promocioén -- discuta como dara a conocer su producto o servicio, incluyendo tacticas
como: demostracion comercial, anuncios / publicidad en periddicos comerciales,
boletines promocionales, relaciones publicas, etc. Calcule / proyecte el porcentaje total
de los costos que seran asignados a la promocidn y cuando ocurrira.

OPERACIONES
(Operations)

En esta seccion usted debera describir como planea producir su producto o llevar a cabo su servicio,
incluyendo cémo y donde seran cumplidos, las necesidades del espacio y del equipo y los requisitos de
trabajo. La informacion siguiente se debera incluir:

Ubicacion -- describa la ubicacion del negocio, las ventajas y desventajas del sitio con
respecto al suministro de material, disponibilidad y costo de la mano de obra, proximidad a
los clientes, acceso al transporte, a las leyes del Estado y locales (incluyendo la division en
zonas) y los costos de servicios publicos.

Local y equipo -- describa el local en uso o el cual serd adquirido (arrendado, comprado
o construido) los costos y fechas de tales adquisiciones.

Calcule las ubicaciones futuras y la necesidad de equipo basada en proyecciones de

las ventas, incluyendo la fecha y el costo adicional.

Los procesos de produccion -- describa los procesos de produccién necesarios para
desarrollar su producto o para proporcionar su servicio incluyendo: métodos de produccion;
procedimientos para el control de calidad, produccién y control del inventario; materias
primas requeridas (incluyendo recursos, costos, etc.) organizacion y control de compras;
incluyendo el detalle de los costos fijos de la produccion y el detalle de los costos variables
por unidad de producto / servicio.

Mano de Obra -- con excepcion de la gerencia, describa en qué medida la mano de obra
local es adecuada en términos de calidad y cantidad. Si es aplicable, discuta la clase de
entrenamiento necesario y del costo para su empresa.

GERENCIA Y ORGANIZACION

(Management and Organization)

La experiencia, el entrenamiento y el talento de sus empleados administrativos son muy importantes,
particularmente si usted estd buscando financiamiento para el capital. Generalmente, las empresas de
capital de riesgo / compaifiias de financiamiento llevaran a cabo una revision completa de la referencia
de cada miembro de su equipo de gerencia. Por lo tanto, esta seccion de su plan de negocio debera
describir lo siguiente:
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e Organizacion -- explique como el equipo administrativo de su compafiia estad organizado y
describa el papel primario de cada miembro del equipo. Si es pertinente, incluya un grafico de
organizacion. Demuestre como las habilidades de los miembros del equipo se complementan.
Los inversionistas estan buscando un equipo que tenga habilidades en la gerencia, en las
finanzas, en la produccion y mercadotecnia al igual que experiencia con el producto o servicio
que usted intenta ofrecer.

e [aadministracion clave -- prepare un breve resumen de cada miembro del personal de su
negocio que esta en la gerencia, incluyendo sus deberes y responsabilidades, haciendo énfasis en
las realizaciones significativas de la carrera profesional (incluya en el apéndice el curriculum
profesional y los del personal clave). La discusion del equipo de la gerencia debe también dar
una guia de cualquier debilidad y como ésta sera superada (p.¢j., entrenamiento, reclutamiento,
los consejeros externos, etc.).

e Remuneracion a los propietarios -- indique como compensara a cada miembro del personal de la
gerencia (p.ej., sueldo, distribucion de los beneficios, prima de incentivo-paga extra, opcion de
comprar acciones etc.) y qué inversion tiene cada uno en la compaiiia. Incluya una lista de los
accionistas con el nimero de acciones que cada uno posee.

e Junta directiva -- identifique a los miembros de la junta directiva, discuta brevemente coémo
beneficiaran a la compafiia y enumere su nivel de inversion en ella si es que la hay.

e Servicios profesionales -- enumere los servicios legales, bancos y cualquier otra entidad de
servicios que orientaran /asesoraran a la compaiiia o ayudaran a satisfacer ciertas necesidades
en la organizacion.

PROGRAMA DE ACTIVIDADES
(Schedule of Activities)

Es critico para el éxito de su compaiiia que su plan de negocio muestre un horario realista demostrando
la sincronizacion de las actividades y el término de tiempo que tomaran los principales acontecimientos.
También debera indicar la aptitud de la gerencia al planear el desarrollo de la compaifiia. El programa se
debe preparar dando a conocer los pasos que se tomaran en el desarrollo de su compaiiia y la fecha de la
finalizacién de cada paso por un periodo de tres a cinco afios. Los empresarios tienden a subestimar la
cantidad de tiempo necesario para completar las diferentes actividades. Sea realista.

RIESGOS Y PROBLEMAS CRITICOS
(Critical Risks and Problems)

El desarrollo y la operacion de cualquier negocio implican riesgos y problemas, lo mejor es identificar
estos factores negativos y explorar sus implicaciones. Para determinar los riesgos y problemas que
requieren discusion, deberan identificar la suposicion del plan o los problemas potenciales mas criticos
en términos del éxito de su empresa. Después discutalo y describa las formas posibles de resolver los
siguientes problemas y asi reducir al minimo su impacto.

INFORMACION FINANCIERA
(Financial Information)

La cantidad de informacion financiera necesaria en su plan de negocio dependera del nivel y la clase de
financiamiento que se necesita. Generalmente, la cantidad de informacion requerida aumentara
dependiendo del financiamiento solicitado, asi como cuando los beneficios de la concesiéon de un
préstamo son requeridos.
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Su plan de negocio debera describir en términos generales la clase y la cantidad de financiamiento que
usted esta buscando. También, la informacion actual sobre el estado de cuentas financiero de su empresa
y las proyecciones financieras (incluya los estados financieros actuales si su empresa ya esta en
operacion) La seccion informativa financiera debera cubrir lo siguiente:

e Financiamiento requerido -- indique la cantidad de dinero necesario y como este sera
utilizado.

e (apitalizacion -- explique la estructura del capital de su compaiiia y el efecto que el
financiamiento tendra sobre dicho capital.

e Utilizaciéon de fondos -- explique como planea utilizar los fondos. El uso debera
ser consistente con sus proyecciones financieras. Por ejemplo, si usted necesita
buscar capital, puede indicar que el dinero sera utilizado para desarrollar mas
su producto y para establecer el plan de mercadeo. Para mas detalles, en los pasos
siguientes de financiamiento usted puede referir al lector sus proyecciones financieras,
sin embargo explique brevemente cuanto dinero sera utilizado para la investigacion y
desarrollo (Research and Development --R&D), la produccion, el equipo, etc.

e Financiamiento futuro -- Claramente en lineas generales explique las necesidades
futuras del financiamiento de su compaiiia. Decida cuando necesitara un
financiamiento y cuales seran las fechas para alcanzar ese punto.

e Estados financieros actuales -- si su compaiiia tiene historia, proporcione los
estados financieros de los ltimos tres afios o desde el inicio.

e Proyecciones financieras -- usted debera proporcionar proyecciones de flujo de dinero en efectivo
para los proximos tres afios (three-year cash flow projection), proyeccion de las cuentas de ingresos
y pérdidas (profit and loss) (ganancia y pérdida), estado de cuenta y una proyeccion del balance
general (véase las formas I[-VI). Si su compaifiia ha estado funcionando por un tiempo, las
proyecciones del flujo de dinero en efectivo deberan ser sobre una base trimestral durante el primer
aflo y continuar anualmente durante los afios siguientes. De lo contrario, las proyecciones de flujo
de dinero en efectivo deberan hacerse mensualmente en el primer afio, trimestralmente en el segundo
afio y anualmente en los siguientes afios. Cuando se preparan proyecciones financieras, es
obligatorio que explique todas las suposiciones claves. Para preparar las proyecciones otras
personas podrian ayudarle. Utilice los servicios de su contador y otros consejeros profesionales.
También hay varios paquetes disponibles de software (para la computadora) para ayudarle a lograr
estos proyectos.

Sus proyecciones y peticiones financieras deberan estar de acuerdo con sus expectativas del mercado.
Sus proyecciones financieras deberan comenzar con un pronoéstico de ventas. A menudo, los empresarios
cometen el error de comenzar con el nivel de costo de produccion, asumiendo que todo lo que se
producira se podra colocar en el mercado por una ganancia. Al comenzar con un prondstico sobre las
ventas también le ayudara a definir cuanto dinero en efectivo tendra de las operaciones del negocio y
cuando lo recibira. Este pronostico es esencial para determinar el flujo de dinero, cudnto capital hay y
cual es la deuda del préstamo necesario, hasta que la compafiia pueda generar el flujo de dinero
requerido.

Es posible que usted busque ayuda para desarrollar la seccion sobre la informacion financiera de su plan,
a través de un contador / licenciado en contabilidad o un especialista en negocios de cualquiera de los
Centros de Desarrollo para Pequefias Empresas de Illinois (SBDCs). Para recibir informacion de cual
es la oficina del SBDC mas cercana a usted, comuniquese con la linea de Centro de Informacion para
Negocios de Illinois al nimero gratis: (800) 252-2923 (TDD: (800) 785-6055).
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CONCLUSION
(Conclusion)

En resumen su plan debera describir:

Su compaiiia y la industria

El producto o el servicio

El mercado y el enfoque / acceso de mercadotecnia

Como se elaborara el producto o se ofrecera el servicio
Administracion de la compaiiia

Cuanto dinero necesitara la compania y como se utilizara éste

Siguiendo estas instrucciones, el comerciante / empresario podra describir su compatfiia y su lugar en el
mercado, sus estrategias administrativas, sus futuras metas y objetivos. EI plan de negocio también
podré ofrecer a un inversionista o a un prestamista la informacion necesaria para saber si la compaifiia
esta bien preparada y asi determinar su potencial.
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FORMA I: ESTADO DE LAS PROYECCIONES DE FLUJO DE DINERO
(PROJECTED CASH FLOW STATEMENT)

DINERO EN EFECTIVO
Comenzando con efectivo
Ventas en Efectivo

Cobro

Otras entradas/

ingresos en efectivo
DINERO EN EFECTIVO
DISPONIBLE

GASTOS / COSTOS

Compra del inventario

Salarios / sueldos

Otros Gastos

de Empleados

Servicios Publicos

(electricidad/Gas/Agua)

Alquiler / arriendo

Materiales para la Oficina

Teléfono

Imprenta / fotocopia

Miscelaneo (varios gastos)
(incluyendo franqueo)

Publicidad

Seguro

Auto / transporte

Viajes/Entretenimiento

Impuestos / licencias

Empaque / transporte

Suscripcion y Cuota

Cobros del Banco

Interés

Comision

Decoracion

Consulta abogado /

Contabilidad

Otros— Enumerar

TOTAL DE GASTOS

DINERO EN EFECTIVO
DISPONIBLE
Pago de deuda

BALANCE

Mes 1

Mes 2

Mes 3

Mes 4

Mes 5
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FORMA II: ESTADO DE LAS PROYECCIONES DE INGRESOS

(PROJECTED INCOME STATEMENT)

Primer Ao Segundo Ao
% de % de
Cantidad Ventas Cantidad Ventas

Recaudacion Bruta

Tercer Ano
% de
Cantida  Ventas

Gastos de ventas

BENEFICIO BRUTO

GASTOS / COSTOS
Compra del inventario

Sueldos y salarios

Otros Gastos -
de empleados

Servicios Piblicos
(Electricidad/Gas/Agua)

Alquiler / arriendo

Materiales para la Oficina

Teléfono

Imprenta / fotocopia

Miscelaneo (varios gastos)
(incluyendo franqueo)

Seguro

Insurance

Auto / transporte

Viajes/Entretenimiento

Impuestos / licencias

Empaque / transporte

Suscripcion y Cuota

Cobros del Banco

Interés

Depreciacion

Comisiones

Decoracion

Consulta abogado /
Contabilidad

Otros - Enumerar

TOTAL DE GASTOS

GANANCIA NETA O
PERDIDA ANTES DE
PAGAR IMPUESTOS

MENOS:Impuestos
sobre la renta

GANANCIA NETA
DESPUES
DE LOS IMPUESTOS

MENOS: Retiros

(solamente si es propietario

Unico o es una compaiiia en sociedad)

SIN DISTRIBUIR
BENEFICIO O PERDIDA

BENEFICIO O PERDIDA
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FORMA III: MUESTRA DE LAS EXPLICACIONES DE LOS INGRESOS
(SAMPLE INCOME STATEMENT EXPLANATIONS)

Ganancia total de las Ventas: Primer afio basado en proyecciones del plan de negocio. Segundo afio ventas
en efectivo basadas en una tasa de crecimiento del 5% por ciento y un 4% por ciento de inflacion.

Costo de ventas: Use la proporcion de la industria del " X " por ciento.

Beneficio Bruto: Diferencia entre las ventas brutas y el costo de ventas.

GASTOS VARIABLES (Variable Expenses)

Los sueldos y salarios: Primer afio basado en proyecciones del plan de negocio. Los sueldos y los
salarios se proyectan para aumentar el 5% por ciento en el segundo afio y el 5% por ciento en el tercer afio.

Otros Gastos del Empleado: Esto incluye el Seguro Social y la tarifa asignada, que le corresponde al
patrén / empresario como seguro de desempleo.

Utilidades: (La proporcion de la industria -- del "X" por ciento), Incluye electricidad, gas, agua y la
recoleccion de la basura.

Materiales para Oficina: (La proporcion de la industria -- del "X" por ciento), para los articulos de
escritorio, los formularios, papel de la fotocopiadora, etc.

Miscelaneos: El 0.5% por ciento asignados para el franqueo / gastos de envio, dinero para gastos menores,
etc.

Publicidad: (La proporcién de la industria -- del "X" por ciento), para publicaciones en periddicos locales,
paginas amarillas y revistas comerciales. El 4% por ciento de las ventas se asigna en el primer afio para
cubrir la promocion inicial de $1.000 - de los cuales $250 seran gastados antes del dia de la apertura (véase
la seccidn de estrategia de mercadeo del plan de negocio.)

Consulta de abogado/contador: (La proporcion de la industria es de 1% por ciento), para los servicios
juridicos, contabilidad y servicios necesarios de la contabilidad y de impuestos
(Explicar otros articulos que sean apropiados.)

GASTOS FIJOS (Fixed Expenses)

Alquiler: Basado en el contrato de arrendamiento.

Seguro: Incluya la compensacion de los trabajadores, el seguro de vida para el propietario, la responsabili-
dad general, el automovil, el equipo y otro(s) si los hay.

Impuestos / licencias: Impuestos y licencias para cada ciudad, condado o estado (si se aplica) donde el
negocio ejerce.

Licencias profesionales: Basado en el periodo de renovacion.

Interés: La cantidad de interés incluido en el total de cada pago que se abona al saldo del préstamo
depende de los términos legales de dicho préstamo. Si el contrato del préstamo dicta que una
porcion de cada pago se acredite directamente al préstamo, el interés disminuye progresivamente al
disminuir la cantidad del préstamo a deber.

58



FORMA III: MUESTRA DE LAS EXPLICACIONES DE LOS INGRESOS
(SAMPLE INCOME STATEMENT EXPLANATIONS)
(continuacion)

Depreciacién/desvalorizacidon: Para determinar la depreciacion de muebles, accesorios, el equi-
po, incluyendo el mobiliario de oficinas y el automévil usando la base de linea directa se hace lo

siguiente:
Cantidad de
Costos Promedio Valor Depreciacion

Articulos Originales Util Anual  Recuperado Anual

Muebles de oficina/accesorios $2,000 10 $ 200 $ 180
Mobiliario de oficinas 4,000 10 400 360
Automovil 12,000 5 2,600 1,800
TOTAL $2,420

Auto / transporte: Reparaciones, gasolina / aceite, mantenimiento.

Decoracion: Un "X" por ciento de las ventas para mejorar el local alquilado. Sin esperar de
hacer una decoracion en el segundo o tercer afio.
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FORMA 1V: BALANCE GENERAL PROYECTADO
(Projected Balance Sheet)
Fecha de la Apertura (Opening Day)

ACTIVO / PATRIMONIO (ASSETS)
Activos Corrientes:
Dinero en efectivo disponible y en el banco  $
Cuentas por cobrar
Inventario
Totales de Activos Corrientes $

Bienes Fijos:

Automévil

Muebles, accesorios y equipo

Menos (-) dinero asignado para la depreciacion
Totales de Activos Fijos

Otros Activos:

Deposito - utilidades
Deposito - arriendo / alquiler
Costos pagados por adelantado -
remodelar y publicidad
Total de Otros Activos

TOTAL DE ACTIVOS $
(TOTAL ASSETS)

DEUDAS Y CAPITAL
(Liabilities and Capital)
Deudas Corrientes:
Préstamo por pagar, a un afio de plazo $

Total de Deudas Corrientes

Deudas a Largo Plazo:
Préstamo por pagar, 5 afios, 10% $
Menos: La Porcion corriente de arriba
Total de Deudas a Largo Plazo

TOTAL DE DEUDAS

(Total Liabilities)
Capital del duefio(s) o propietario(s)

TOTAL DE DEUDAS Y CAPITAL $
(Total Liabilities and Capital)

(Un formato similar ser4 utilizado para los balances proyectados a finales del primero y del segundo afio.)
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FORMA V: MUESTRA DE LAS EXPLICACIONES DEL BALANCE
(Sample Balance Sheet Explanations)
Fecha de la Apertura (Opening Day)

Dinero en Efectivo: $25.000 disponible antes de 30 dias

Menos: 2,000 en decoracion
12,000 automovil
4,000 mobiliario de oficinas
2,000 inventario
250 publicidad por adelantado
$ 4,750

Todos los gastos de dinero en efectivo se han convertido a los activos antes de la apertura de su negocio.
A diferencia de los otros gastos de dinero en efectivo, los $250 en la publicidad y $2.000 en gastos de
decoracion son "activos temporales" (vea los gastos / costos pagados por adelantado bajo: Otros
Activos). Una vez que el negocio esté abierto, estos seran transferidos a una cuenta de costos y
apareceran en la declaracion de renta.

Esta Guia en Espaiiol es una herramienta Util para todos aquellos que son nuevos en el mundo de los
negocios o para aquellos que son nuevos comerciantes en el Estado de Illinois. Este manual trata de
incorporar un espafiol basico y practico, tomando en consideracion las diferencias regionales y los
origenes étnicos que existen en el idioma espafiol. Muchos conceptos claves, vocabulario especifico que
se utiliza para los temas relacionados con el plan y el proceso de financiamiento de un negocio estan
escritos entre paréntesis en el idioma inglés. Este enfoque practico de combinar el espafiol y el inglés le
ayudara a comunicarse mejor con las personas y los representantes que le estan brindando informacion o
ayuda. El formato de esta guia también le ayudara a entender términos técnicos que muchas institucio-
nes de préstamos utilizan al hablar sobre negocios, asi como también algunos de los términos legales que
necesitara saber para poder tomar ciertas decisiones.

Traducido por:

(translated by) Sonia Gerson, Illinois Department of Commerce and Economic Opportunity (DCEO)
Revisado por;

Edited by: Lilian M Villarreal Lamm, from Montreal, Canada

Revisado en el afio 2013
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Mientras que el Departamento de DCEO ha hecho todo lo posible para que esta guia ofrezca infor-
macion completa y correcta, ya que se sabe que los reglamentos y numeros de teléfonos estan sujetos a
cambios constantes. Por lo tanto, le pedimos con anticipacion disculpas por cualquier cambio que haya
acontecido después de la publicacion de este manual. Por favor envie un correo electronico al Centro de
Informacién para Negocios ceo.support@illinois.gov. con adiciones y sugerencias. Una vez que haga-
mos la verificacion exacta sobre la informacion sugerida, ediciones futuras se haran en este manual para
incluir los cambios.

(800) 252-2923

www.ienconnect.com

State of Illinois
Illinois Department of Commerce and Economic Opportunity

Esta publicacién se ha hecho posible gracias a la colaboracion del Departamento de Comercio y Oportunidad
Econdmica de Illinois (Centro de Informacion para Negocios) - la Red de Centros de Desarrollo de Pequefios
Negocios (SBDC) y la Agencia Federal para el Desarrollo de Pequefios Negocios (SBA)
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