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Felicidades por tomar su primer paso hacia empezar y
desarrollar su propio negocio. Las pequeias empresas
son de gran importancia para la economia de nuestro
pais y una prioridad para Bank of America.

Los empresarios y los duefios de pequeilas empresas
estimulan el crecimiento de nuestra nacion, al generar
el 75% de los nuevos trabajos, el 50% del producto
doméstico bruto privado (GDP) y el 45% de todas las
noéminas anuales privadas.

Hace mas de 100 atios, Bank of America fue fundado
para financiar las aspiraciones de los nuevos
inmigrantes de los Estados Unidos, llegados con las
esperanzas de realizar sus suefios empresariales. Hoy,
mas que nunca, nos enfocamos en ayudar a que las
pequeilas empresas prosperen. Mas de 5.1 millones de
propietarios de pequeiias empresas escogen a Bank of
America para cumplir con sus necesidades financieras,
haciendo de Bank of America el banco mas grande para
las pequefias empresas.

En Bank of America, consideramos un privilegio
copatrocinar junto con SCORE esta guia para ayudar

a realizar el suefio de tener su propio negocio.

Estamos aqui para proveerle con recursos como esta
guia, asi como otros productos y servicios y otras
herramientas que encontrara en nuestro sitio Web en
www.bankofamerica.com/businessbasics o visitando
cualquiera de nuestras 5,700 sucursales para hablar con
un banquero personal.

Le deseo éxito en su negocio.
Mark Hogan

Presidente de servicios bancarios para pequefias empresas
Bank of America

Bank of America, N.A. Miembro FDIC

Los consejeros de las pequeias empresas de Estados
Unidos (SCORE) estan orgullosos de presentarle esta guia
practica para ayudarle a alcanzar sus ideas empresariales.
Las pequeilas empresas en los Estados Unidos constituyen
el 50 por ciento de la fuerza laboral privada, lo cual hace

a los empresarios individuales un componente vital de la
economia estadounidense. SCORE, en cooperacion con
Bank of America, ofrece este guia a cualquier persona que
busque poner en practica sus ideas y sueiios.

SCORE y Bank of America tienen el mismo objetivo de
traer recursos utiles a los propietarios de pequeias
empresas. Este folleto informativo tiene la intencién de
ser un manual conciso en como convertir una idea en una
pequeila empresa prospera y en pleno funcionamiento. Las
siguientes paginas enfatizan informacién ttil y ejercicios
que podran desarrollar su plan de negocios, decidir
incorporar su negocio, como desarrollar una campaiia de
mercadeo, y mucho mas.

Bank of America estad comprometido en ayudar a las
pequeiias empresas a ser exitosas, y se ha asociado con
SCORE para ofrecer recursos educacionales para que las
pequeilas empresas planifiquen su éxito. No tiene que
hacerlo solo. Estupendos recursos como la consejeria de
SCORE y este folleto informativo le pueden ayudar. La
intencion es que pueda vivir su suerfio.

Los 10,500 consejeros de SCORE donan su tiempo y
conocimientos para ayudar a las pequefias empresas con
consejos comerciales gratuitos y confidenciales. Fundada
en 1964, la asociacion SCORE ha ayudado a méas de 7.6
millones de empresarios a desarrollar, expandir y proteger
sus pequeilas empresas. En nombre de la asociacion
SCORE, nos satisface unirnos con Bank of America

para presentar este folleto informativo de recursos a los
propietarios de pequeiias empresas.

Animo a los propietarios de pequeiias empresas a que se
pongan en contacto con la oficina de SCORE mas cercana
para recibir un ejemplar gratis y para sacarle provecho a
esta oportunidad. Podra encontrar su oficina de SCORE
mas cercana visitando www.score.org/findscore.

Le deseamos prosperidad y éxito.
Saludos,

\ -

Ken Yancey
Director General
SCORE Association
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En 2006, se estima que existen
10.4 millones de empresas
privadas, de las cuales el 50% o
mas son propiedad de mujeres
en los EE. UU., lo que significa
dos de cada cinco (40.2%) de
todos los negocios del pais. Estas
empresas generan $1,9 billones
en ventas anuales, y emplean

a 12.8 millones de personas en
todo el pais.

— segun el Center for Women's Business Research
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El Plan de negocios

Un plan de negocios le provee un
detallado y exhaustivo resumen
general de cada aspecto de su negocio.
Este resumen general es el esquema de
su negocio, la estructura que provee la
base de su completo funcionamiento.
Cuando se prepara por adelantado,
un plan de negocios le permile revisar
lo positivo y lo negativo del negocio
que ha propuesto, antes de tomar

decisiones financieras y emocionales.

El Bosquejo de un Plan de Negocios

Un plan de negocios le provee un detallado y exhaustivo resumen
general de cada aspecto de su negocio. Este resumen general es

el esquema de su negocio, la estructura que provee la base de su
completo funcionamiento. Cuando se prepara por adelantado, un
plan de negocios le permite revisar lo positivo y lo negativo del
negocio que ha propuesto, antes de tomar decisiones financieras y
emocionales.

Hay tres razones para crear un plan de negocios por escrito:

1. Elproceso de crear un plan de negocios le obliga revisar su
negocio de manera objetiva, critica y sin emocion antes y
después del inicio del negocio.

2. Esuno de los recursos que le ayudara en la administracion del
negocio, asegurando su éxito.

3. Comunicara sus ideas a los demas y proporciona la base para
propuestas financieras.

La importancia de planificar no se puede enfatizar en exceso. Su
plan de negocios le ayudara a identificar y evaluar las areas de
solidez y las areas débiles, identificar areas que necesitan atencion
que de otra manera no se identificarian, reconocer oportunidades
importantes de negocios y darse cuenta de algunos problemas
antes de que se conviertan en problemas mayores. Estos tipos de
observaciones le ayudaran a conseguir sus objetivos con rapidez y
con efectividad.

I. La portada LA SEGUNDA PARTE: LA TERCERA PARTE:
A. Nombre y direccién del negocio Los datos financieros La documentacion
B. Nombres, direcciones, y niimeros de A. Fuentes y aplicaciones del financiamiento
teléfono de propietarios B. Listado del equipo Entre ellos: curriculum vitae personal,
C. Hoja de balance hoja de balance personal, presupuesto
Il. Declaracion de proposito D. Proyecciones de ingresos (declaracién de del costo de vida personal, cartas
. ganancias y pérdidas) de recomendacion, cartas de buena
IIl. Indice de materias 1. Resumen a tres afios fe, copias de contratos de alquiler,
a. Primer afio: Analisis mensual arrendamientos, documentos legales,
IV. LA PRIMERA PARTE: El negocio b. Segundo y tercer afio: Analisis y folletos o informacién del negocio.
Descripciones de: trimestral
A. Elnegocio 2. Notas explicatorias
B. El producto o servicio E. Proyecciones de flujo de caja
C. Elmercado 1. Resumen a tres afios
D. La ubicacion del negocio a. Primer afio: Analisis mensual
E. La competencia b. Segundo y tercer afio:
F. Lagerencia Andlisis trimestral
G. El personal 2. Notas explicatorias
F.  Historial de reportes financieros para

negocios establecidos
1. Hojas de balance (dltimos tres afios)
2. Declaracion de ingresos
(Gltimos tres afios)
3. Declaraciones de impuestos
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La creacion de su plan de negocios

I. La portadas:

SMALL BUSINESS BASICS

La portada es simplemente una pagina que incluye informacion
necesaria de su negocio, como el nombre, la direcciéon y los

numeros de teléfono.

II. La declaracion de proposito:

En general, un plan de negocios se presenta como parte de una
propuesta de financiamiento. Esta declaracién de propésito es una
breve explicacion de sus propésitos en cuanto al financiamiento

que busca.

IIL Indice de materias:

El plan de negocios puede ser extenso, por esa razon un indice

de materias (listado de contenidos) es una necesidad. Le ayudara
al lector a localizar documentos especificos, mientras le sirve al
escritor como una lista para asegurarse que el plan esté completo.

La primera seccién: El negocio

A. El negocio

La descripcion de su negocio debe responder a estas preguntas:
1. ;CuAl es la estructura legal: propietario, sociedad, o

corporacion?

2. ¢CuaAl es el producto o servicio que se proporciona?
3. ¢Es un negocio nuevo o una expansioén?
4. ;El qué hara que este negocio tenga ganancias?

B. El producto o servicio
Explique su producto o servicio.

1. ;Qué hace que sus productos o servicios sean unicos, y por lo

tanto rentables?
2. ;Qué es lo que se vende?

3. ¢Cuadles son los beneficios que se estan ofreciendo?
4. ;Cudles son los productos o servicios sobresalientes, los

confiables, y los que estan por decaer?

C. El mercado

Se debe describir a sus clientes potenciales lo mas detalladamente
posible. Asegurese de contestar a las siguientes preguntas:

1. ;Quiénes son sus consumidores y cual es su segmento?

2. ;Estan sus mercados en ascenso, estables, o en descenso?

3. ¢Planea concentrarse en ciertos mercados y participaciones?

D. La ubicacién del negocio

1. ;Dénde esta (o deberia estar) ubicado el negocio y por qué?
2. ¢Necesita mas espacio para hacer crecer o expandir el negocio?
3. ¢Esla ubicacion del negocio de mucha importancia?

score.org

E. La competencia

1. ;Quiénes son sus competidores y
dénde se encuentran?

2. ¢Quiénes son sus competidores
indirectos?

3. ¢;CuAl es su ventaja competitiva?

4. ;CuAl es su posicion o porcentaje de
mercado? ;Estd en ascenso?

F. La gerencia

1. ;Cudles son sus antecedentes y
destrezas que lo hacen la persona
correcta para este negocio?

2. ¢Existe un equipo de gerencia?
;Quiénes son?

3. ¢Cudles son sus responsabilidades?
;Por qué?

G. El personal

1. ;Cudles son sus necesidades de
personal y cuales son sus objetivos?

2. ¢Necesita mas empleados para
expandir su negocio?

3. ¢Qué habilidades necesita que tengan
sus empleados?

La segunda seccion:
Los datos financieros

El alma del funcionamiento de todo
negocio se encuentra en el sistema

de contabilidad. Es imprescindible

tener un contable competente, capaz

de establecer un sistema que le pueda
proveer de la informacién sin procesar
para tres documentos esenciales: la

hoja de balance, el estado de ingresos
(declaracion de ganancias y pérdidas), y el
estado de flujo de caja. Se debe mencionar
que ya existen muchos programas
informaticos de contabilidad disponibles
para computadoras.

Hoy en dia, no hay absolutamente
ninguna excusa para que hasta el mas
pequeiio negocio no tenga la informacion
financiera al dia, para ayudarle a que
tome las mejores decisiones para la
administraciéon de su negocio.
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A. Fuentes y aplicaciones del
financiamiento

Explique el fundamento financiero
de su negocio, respondiendo a las
siguientes preguntas:

1. ;De qué manera esta financiado
su negocio? ;Esta actualmente
financiado y es adecuado el
financiamiento?

2. ¢Esta comprando o alquilando su
sitio de negocios? ;Arrendando o
comprando su equipo?

3. (Cudnto capital tiene? ;Coémo
tomara sus decisiones de
préstamos? ;Tiene inversores?

B. Listado del equipo

Haga una lista de todo el equipo de su
negocio que le pertenece o que planea
comprar.

C. Hoja de balance

La hoja de balance registra la liquidez
del negocio y su valor personal en

un momento dado. Es como si fuera
una foto en un momento dado de su
negocio, que muestra lo que tiene y lo
que debe.

D. Proyecciones de ingresos o
declaraciéon de ganancias y pérdidas
Su estado de ingresos es creado para
mostrar como una compaiiia esta
manejando su efectivo (liquidez)
durante un tiempo determinado, ya
sea mensual, trimestral o anual, y se
determina restando los desembolsos
(gastos) de las ventas. Es posible
desarrollar proyecciones de ingresos
basadas en estados de ingresos
anteriores y actuales, acompaiiados
con su conocimiento del negocio. En
realidad, este tipo de proyeccion se
basa en informacion aproximada, pero
se puede confiar en estas proyecciones
si se ha hecho un buen estudio del
negocio.

E. El estado de flujo de caja

El estado de flujo de caja se crea para
ver de qué manera el negocio estd
administrando su dinero en efectivo
(liquidez), restando los desembolsos
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(dinero pagado) del dinero recibido. El balance entre las ganancias
y la liquidez puede ser dificil de mantener, lo que hace que estas
cifras sean criticamente importantes. El crecimiento rapido (con
ventas altas) puede reducir el efectivo, y es la razoén por la cual
muchos negocios han fracasado. El papel que desempeiian los
estados de proyeccion de ingresos y el de flujo de caja es el de
ayudarle a ver estos serios problemas a tiempo para arreglarlos, ya
sea reuniendo nuevo capital o un financiamiento apropiado.

Las proyecciones son una parte integral de su plan de negocios.
Estas cifras le permiten evaluar con precision la viabilidad del
negocio y la inversion requerida para que su negocio llegue a un
nivel estable de operacion. Sus pronésticos deben ser pensados y
explicados cuidadosamente. Sea honesto y sea pesimista. Vea el
siguiente capitulo sobre el flujo de caja para ver un analisis mas
amplio de este decisivo componente.

F. Historial de reportes financieros para negocios establecidos

Si es propietario de otro negocio, o ha tenido otros, incluya la
documentacion antes mencionada. Copias de sus declaraciones de
impuestos son también esenciales.

La tercera seccion: La documentacion

Como indic6 anteriormente, esta documentacién debe incluir todo
material relevante a este negocio. Vea el resumen al principio de
esta seccion.

Use su plan. Léalo de vez en cuando y péngalo al dia regularmente.
Si su propuesta es poco rentable, el plan de negocios le mostrara el
por qué y las razones y sobre como mejorarlo o abandonar la idea
por completo. Si su negocio ya esta en funcionamiento, su plan le
proveera a usted, a su socio, a su banquero, a su gerente, y hasta

a sus empleados, con unas guias y criterios para evaluar y hacer
arreglos. Ya sean buenos o malos, el entendimiento que le ofrece
un plan de negocios es algo que necesita saber.
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El plan de mercadeo

Si en algiin momento ha intentado leer

un libro de mercadeo, seguramente se ha
encontrado con una complicada y verbosa
definicion del mercadeo como esta:

“El concepto del mercadeo es una orientacion
de la administracion que mantiene que la
tarea mds importante de la organizacion es
la de determinar las necesidades y los deseos
de los mercados ya demarcados, y ajustar la
organizacion para entregar las satisfacciones
deseadas de forma mds efectiva y competitiva
que su competidores™.

Aunque esta definicion es ciertamente
exhaustiva, el mercadeo ha sido mds
facilmente definido por Murray Raphel,
un célebre guru del mercadeo, que dijo:
“Averigiie lo que sus clientes quieren y
proporciénelo”.

El Bosquejo del Plan de Mercadeo

SMALL BUSINESS BASICS
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Un plan de mercadeo es esencialmente la estrategia que le ayudara
a que “averigiie lo que sus clientes quieren y proporciénelo”.

Cada elemento es una parte integra del conjunto, por lo tanto

es imprescindible que su plan de mercadeo incluya ciertos
componentes.

Su plan de mercadeo deberia contestar las siguientes preguntas:

1.
2.
3.

4.
5

;Quién/Qué es su mercado?

;Cudles son las tendencias de su mercado?

;Cudl es su porcentaje de mercado?

(¢Cudles son las tendencias de su porcentaje?)

¢Como puede incrementar su porcentaje de mercado?
¢Como puede incrementar sus ganancias dentro de su
segmento de mercado?

Los seis pasos que usted seguira para crear su plan de mercadeo le
daran las respuestas a estas preguntas cuando prepare su plan de
ataque de mercadeo.

I. Los objetivos

II. Investigaciones para el apoyo
de objetivos

A. ¢Quiénes son sus clientes
actuales y potenciales?

B. ¢Cuales son sus mercados
actuales y potenciales?

C. ¢Quién esy quién sera su
competencia?

D. ;Qué tendencias de mercado
influenciaran su negocio y
c6mo?

E. ;Como cambiara su servicio
o producto en respuesta a
sus estudios?

I1l. La mezcla de mercadeo

V. Resultados esperados

A. ;Cémo posicionara su A. Ventas
servicio o producto? B. Clientela base
B. ¢Cambiara algiin elemento C. Ganancias

en su mezcla de mercadeo? D. Imagen

IV. Estrategias y ejecucion
A. Publicidad

1. Técticas
2. Presupuestos
3. Programacién

. Relaciones publicas

1. Tacticas
2. Presupuesto
3. Programacion

C. Asistencia de expertos

1. Agencia
2. Disenador independiente/
redactor de textos

VI. Seguimiento de resultados actuales
A. Ventas
B. Clientela base
C. Ganancias
D. Imagen

VII. Revision final de resultados con
respecto a los objetivos
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El primer paso: Los cinco componentes
del estudio de mercado

La investigacion es el fundamento de cualquier plan de mercadeo.
Los objetivos, el posicionamiento, la estrategia y la ejecucion;

todos estos elementos giran sobre las precisas y consideradas
conclusiones de una investigacion completa. No suponga saber

lo que su cliente piensa sobre su servicio o producto, o que sus
competidores estén invadiendo su porcentaje de mercado. Deje

que su estudio de mercado le proporcione estas conclusiones.
Tenga en mente que el estudio nunca termina. Es una realidad
desalentadora que la continuada investigacion es una funcion de
todo plan de mercadeo a largo plazo. Usted tendra que reevaluar su

informacion regularmente.

A. El servicio o producto

Usted necesita saber lo que se vende. Para desarrollar un buen
entendimiento de su servicio o producto, hagase estas preguntas:

ANl

® o

(Por qué alguien compraria o usaria esto?
;Como es de importante el precio?
;Cudnto tiempo dura?

;Cudn frecuentemente la gente lo necesita?
;Qué es lo que al cliente le agrada y lo que le desagrada

sobre el producto?

;Sobre qué se basan los clientes para comprarlo?

;Puede mejorarse? ;De qué manera?

;Requiere algtin servicio de seguimiento después de la venta?

B. La compaiiia

Antes de decidir el rumbo de su negocio, necesita ver de dénde

ha venido. A menos que haya abierto sus puertas recientemente,
hay una rica fuente de informacioén a su disposicion: las cifras de
ventas, informacion de clientes, historial de empleados y datos
financieros. Témese su tiempo desarrollando el perfil de su
compaiiia, con el propdsito de familiarizarse con los puntos fuertes
y las debilidades que puedan afectar su plan de mercadeo. Si usted
tiene un nuevo negocio, comience ya a buscar esta informacion,

de esta manera no tendra que perder tiempo recopilando cifras

previas.

Datos internos: El analisis de los nimeros es una gran razén para
adentrarse al mundo de la computacion. Si usted no tiene una
computadora, ya es hora de adquirirla. Sus datos internos pueden

incluir:

Los datos de ventas

Los informes de vendedores
Las tarjetas de garantia

Los planes de mercadeo previos
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Use esta informacion para contestar las

siguientes preguntas:

1. ;Cémo han cambiado las ventas
comparadas con afios pasados?
(Existen tendencias?

2. ¢Cémo han afectado sus precios a
las ventas?

3. ¢Durante su crecimiento, se ha
convertido el negocio en mas (o en
menos) lucrativo?

4. ;Cémo han resultado los esfuerzos
previos del mercadeo, han triunfado
o fracasado? ;Por qué?

Otra nota importante: no sélo mire los
datos del afio pasado, examine varios
anos. Con el transcurrir del tiempo,
ponga al dia su analisis con cifras
actuales.

C. El cliente

Hay una variedad de elementos
indispensables en la investigacion del
cliente:

» La descripcion de cliente

e La segmentacion del mercado

» Los clientes potenciales y probables
» El seguimiento del cliente

» Las percepciones del cliente

» Laretencion de cliente

El perfil de su cliente deberia incluir
informacion estadistica, como edad,
sexo, ingresos, profesion y estado civil
(demografia); la ubicacion de sus clientes
(geografia); y la informacién del estilo

de vida, como sus intereses, opiniones,

y valores (psicografia). Si su cliente es
un negocio en vez de un individuo, estas
categorias cambiarian de acuerdo con

el negocio. Por ejemplo, la informacién
demografica incluiria tamaiio, edad,
numero de empleados, el servicio o

los productos que se ofrecen, etc. El
conocimiento sobre sus clientes actuales
le ayudara a identificar a clientes
potenciales o que son parecidos para sus
futuras estrategias de mercadeo.



Las percepciones de su cliente son

las opiniones que su cliente tiene
sobre su negocio, su competencia, y el
servicio o producto que usted provee.
El crear y mantener informacion sobre
sus clientes actuales, le ofrecen un
perfil claro de su influencia sobre su
negocio. Como propietario o gerente del
negocio, necesita preguntarse: ;Estoy
aprovechando al maximo mis clientes?
;Les ofrezco servicios o productos que
ellos no compran? ;Hay servicios o
productos que deberia ofrecer porque
mis clientes los compran en otra
parte? ;Qué es lo que a mis clientes les
gusta mas y menos sobre mi servicio o
producto?

Una vez que haya descrito a sus
clientes, podra comenzar a dividirlos
en grupos mas pequeiios. A esto se
llama segmentacion. Hay dos razones
importantes para segmentar su
mercado:

1. Puede ir tras los mercados mas
apropiados, y

2. Puede desarrollar una estrategia
de mercadeo especifica y
apropiada.

Es importante recordar que sus
clientes actuales pueden ser sus
mejores planes de futuro. Siendo este
el caso, el mercadeo de retencion

del cliente debera incluirse en sus
estrategias y objetivos de mercadeo.
No soélo necesita conservar a estas
personas, sino que puede también
venderles otras cosas. Aumentar al
maximo el potencial de los clientes
que ya tiene es mucho menos costoso
y toma menos tiempo que ir tras un
nuevo cliente. Es su base de clientes
la que le provee estabilidad, aseguirese
de incluir a este grupo en su plan de
mercadeo.
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D. La competencia

Hay muchas cosas que necesita saber sobre su competencia:
e ;Quiénes son?

» ;Cuadl es su porcentaje de mercado?

» ;Cuanto tiempo llevan en el negocio?

e ;Qué ofrecen ellos que usted no ofrece (y viceversa)?

» (Anuncian su negocio? ;En qué medida?

» ¢Coémo se posicionan ellos en el mercado?

E. El mercado

Ademas de su servicio o producto, su compaiia, sus clientes, y su
competicion, hay otros factores que pueden tener un impacto en su
plan de mercadeo. Conocido como el mercado, esta area (que incluye
factores como la temporada y las tendencias econémicas) esta
frecuentemente fuera de su control. Pero, ya que no puede cambiar
estas cosas, es importante ser consciente de estos efectos externos.
Otras preocupaciones de mercado a tener en cuenta pueden incluir:
cuestiones legales, tamaifio del mercado y el potencial de crecimiento,
proveedores y otros recursos, y cuestiones éticas y morales.

El segundo paso: Establezca sus objetivos

Ya que ha comenzado a desarrollar un perfil de su negocio, es tiempo
de mirar hacia el futuro. Basado en sus investigaciones, podra tomar
decisiones sobre el enfoque de su plan de mercadeo. A continuacion,
necesitara enumerar sus objetivos y ponerlos en orden de prioridad.
Aqui hay algunos temas a considerar cuando establezca estos
objetivos:
1 Cuales son sus metas de mercadeo para el afio siguiente y los
préximos cinco aiios con respecto a:
+ la cantidad de ventas en efectivo, el numero de articulos
vendidos y las ganancias
» su porcentaje de mercado, la expansion de su clientela base
y de su servicio o producto
» cambios dentro de su organizacion
2.  ;Cudles son sus problemas de mercadeo? Coléquelos segiin su
urgencia. ;Qué oportunidades y obsticulos encarara durante
los préximos cinco afios?
3.  ;Qué haran sus competidores durante los préximos cinco afios?
;Tendrd mas o menos competencia?

Dependiendo de sus respuestas a estas preguntas, podra tomar
decisiones sobre donde quiere estar (objetivos) y como lo conseguira
(estrategias). Sus objetivos lo mantendran enfocado, y lo que es mas
importante, le daran una forma de medir el éxito de sus esfuerzos.
Sus objetivos guiaran el desarrollo de su plan de mercadeo. Sus
decisiones a partir de este punto estaran basadas para lograr estas
metas. Ya que estas decisiones tendran un efecto dramatico en los
recursos humanos y financieros de su compaiiia, es muy importante
que sus objetivos sean realistas.
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Estas son algunas variables que tendran un impacto en su plan
de mercadeo. Una ojeada seria a estos factores le permitira tomar
decisiones acertadas sobre su plan de ataque. Estas variables
pueden o no incluir:

» Limitaciones presupuestarias

» Conocimiento limitado de los vehiculos de mercadeo

e Elclima de su mercado

e Las percepciones sobre su negocio

Desafortunadamente, muchos planes de mercadeo estan sometidos
a limitaciones presupuestarias. Quizas no habra ninguna forma

de evitar estas limitaciones, pero si tiene en cuenta qué es lo

que puede y lo que no puede afrontar, por lo menos no acabara
tomando decisiones irrazonables.

El tercer paso: Determinando su mezcla de mercadeo

Su busqueda de informacion deberia incluir las “Cuatro P”

del mercadeo: El Producto o servicio, Precio, Paraje (ubicacion) y
Promocion. Estas herramientas deben trabajar conjuntamente

la una con la otra para que sus estrategias de mercadeo sean
efectivas. Por ejemplo, digamos que usted es un veterinario. Por
mas acertados que sean sus tratamientos (el producto o servicio),
lo razonable que sean sus costos (el precio), y cudn conveniente
sea su ubicacion (el paraje), nadie le traera su perro si nunca han
oido de usted (promocién). O digamos que usted es un abogado.
Por mas razonable sean sus honorarios (el precio), cuan hermoso
sea su oficina (el paraje) y cuan amplias sean sus campaias de
publicidad (la promocion), nadie va a contratarlo si nunca ha
ganado un caso (producto o servicio).

Nos gustaria agregar una quinta “P” a esta mezcla de
mercadeo: Posicionamiento. El posicionamiento es lo que lo hace
sobresalir de la competicion, y establecer una posicion eficaz

es la tarea mas importante de cualquier propietario de negocio.
Su posicionamiento puede estar basado en el servicio, precio,
conveniencia o imagen, mientras mantenga su propio hueco en el
mercado.

Para asegurarse de que sus cinco “P” estan cumpliendo con

su labor, considere una auditoria de mercadeo. En la pagina 13
encontrara una lista de preguntas que rendiran una cantidad
tremenda de informacion sobre su negocio. Esta auditoria de
mercadeo lo ayudara no sélo a acabar su estudio, sino que le
indicara areas especificas de problemas que pueden necesitar de
su completa atencion, ademas de ilustrar los puntos fuertes que
pueden ser los cimientos de su plan de mercadeo a largo plazo.
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El cuarto paso:

La estrategia y ejecucion

Sin importar sus objetivos, sus estrategias
y ejecucion estaran limitadas por
realidades financieras. La manera ideal
de hacer un presupuesto es el objetivo

y el método (donde el gasto estd basado

en la cantidad de dinero que se necesita
para lograr sus objetivos), pero para

la mayoria de nosotros este no es un
enfoque realista. Su presupuesto limitara
el nimero de estrategias posibles. Asi

que recomendamos que complete su
estado de flujo de caja para determinar
cuales son los fondos disponibles para su
plan de mercadeo. Y con sus objetivos ya
preparados, con su mezcla de mercadeo en
su sitio, y su presupuesto ya establecido,
estara ya preparado para desarrollar su
estrategia.

Las dos areas mas importantes para
considerar son la publicidad y las
relaciones publicas. Generalmente, se
recomienda una combinacién de los

dos. No se sienta abrumado por sus
posibilidades, y no se sienta obligado a
causar una gran impresion (y una gran
inversion). Hay una gran cantidad de
informacion disponible sobre estos temas
en bibliotecas y librerias o a través de
asociaciones profesionales y asesorias.
Muchas agencias de relaciones publicas,
asi como empresas especializadas,
trabajan con pequeiias empresas que
tienen pequerios presupuestos para
publicidad. Pida referencias de otras
pequeiias empresas y recomendaciones de
compaiieros de negocios, y preste atencion
en reuniones de negocios y en otros
eventos para lograr buenos contactos.

Hay muchos métodos econémicos y
creativos para anunciar su mensaje, y

en general puede analizar su efectividad
antes de hacer un gran compromiso.
Hemos incluido una lista de “100 ideas de
mercadeo para usar hoy” en la pagina 14,
para que tenga una idea de la variedad de
métodos economicos disponibles.

Asegurese de incluir suficientes fondos
para el mercadeo (basado en sus estudios)
en sus proyecciones de flujo de caja, y
después haga un seguimiento de los



resultados para estar seguro que esta
gastando esos recursos escasos de

mercadeo de forma efectiva.
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Mantenga su plan de mercadeo lo mas breve y especifico posible;
apoye sus ideas con costos y horarios especificos, y revise y ponga

al dia su plan por lo menos una vez al aiio (o cuando sus metas o
circunstancias cambien).

El quinto paso: Prepare su plan

de mercadeo por escrito

Su plan de mercadeo por escrito incluye
informacion sobre todos los pasos que
hemos discutido (un resumen del plan

de mercadeo se encuentra al principio de
esta seccion). Existen tres razones para
preparar un plan de mercadeo por escrito:

1. Suplan de mercadeo le dara a usted

y a sus empleados un calendario
verdadero en el que trabajar.

2. Su plan de mercadeo le dara los
criterios segun los cuales medira el

éxito de sus estrategias.

3. Su plan de mercadeo le dara un
punto de partida. Si sus resultados
no son los que esperaba, podra volver

a su plan y revisarlo.

La auditoria de mercadeo

El sexto paso: Mida sus resultados

La tnica manera de medir el éxito de sus esfuerzos de mercadeo es
dandole seguimiento a sus resultados. Necesita saber y entender sus
éxitos y fracasos si piensa mejorarlos en su proximo intento. Este
estudio se puede realizar de la misma forma en la que se llevé a cabo
el estudio original. De hecho, esta informacién de seguimiento sera
la base para el préximo conjunto de objetivos.

El mercadeo es un proceso ciclico. Justamente cuando piensa que ha

terminado, es el momento para empezar de nuevo. De esta manera,

el mercadeo llega a ser, y debe llegar a ser, parte de sus operaciones
diarias de negocios. Cuando abra sus puertas por la maiiana,

recuerde todos los elementos que ha aprendido en este capitulo:

su servicio o producto, su cliente, su empresa, su competencia y su
mercado. Acuérdese de los objetivos actualmente en funcionamiento.
Considere sus opciones de publicidad. Déle otra ojeada a su plan

de mercadeo por escrito. Antes de que se de cuenta, el mercadeo se
convertira en otra parte de su dia de trabajo.

Compromiso con el mercadeo

e ;Tiene un programa
coordinado de mercadeo
0 esta su departamento
de ventas funcionando sin
el apoyo de los estudios,
objetivos y estrategias?

e ;Usa la computadora como
una herramienta de mercadeo
y entienden sus empleados
sobre su potencial?

¢ ;Implementa un plan
de mercadeo y mide su
desempefio?

El servicio o producto

e ;Como afectaran las
demandas de los clientes y las
tendencias de mercado a su
negocio?

¢ ;Hainvestigado las posibles
ventajas que resultarian
de materiales o tecnologia
nueva?

o ;Tiene paquetes o folletos
informativos que pueden
vender los servicios o
productos que muestran con
efectividad?

e ;Es su nivel de servicio al
cliente adecuado?

e ;Cémo ven los clientes su

calidad y fiabilidad?

El cliente

¢ Quiénes son sus clientes
actuales y potenciales?
¢Coémo se comparan a los de
sus competidores?

¢Por qué compra la gente

su servicio o producto?
¢Qué es lo que motiva sus
preferencias?

¢Qué es la frecuencia y
cantidad de uso?

Los mercados

¢Ha definido e identificado
segmentos importantes de su
mercado? ;Se ha olvidado de
algtin pequefio pero lucrativo
grupo?

¢Estan los mercados para

su servicio o producto en
expansion o en declive?

La competicion

¢ Quiénes son sus
competidores principales?
¢Coémo estan posicionados?
¢Hacia donde se dirigen?
¢ Cudl es su porcentaje de
mercado?

¢Qué aspectos de sus
servicios o productos
sobresalen?

¢ Cudles son sus puntos
fuertes y debilidades?

Las ventas

El

¢Sabe de dénde provienen
sus mejores ventas? ;De
cudles clientes? ;De qué
segmentos?

¢Hay temporadas o ciclos
pOCoO comunes en su negocio?
¢(Estan las tendencias de
crecimiento y de ganancias
reflejadas en sus cifras de
ventas?

¢{Ha creado formularios o
programas de computacién
para proveer anlisis y datos
de ventas?

¢Hay deficiencias en la
seleccién, el entrenamiento,
la motivacion, el desempefio
o la compensacién de su
personal de ventas?

precio

¢Estan sus politicas de
precios preparadas para
producir volumen o
ganancias?

¢COmo se ven sus precios en
comparacion con los de la
competencia?

¢Sabe la ganancia de cada
servicio o producto? ;Lo sabe
su cliente?

¢Puede respaldar su servicio
o producto los costos de
publicidad?

¢Tiene algun problema de
precios que superar?

El servicio

® ;Reciben sus clientes
un servicio eficiente y
oportuno?

e ;Se entrega su servicio
o producto en buenas
condiciones?

e ;Cémo se compara el
desempefio de su servicio
con la competencia?

La publicidad

e ;Tiene un plan de
publicidad? Si asi es, {cémo
se enlaza a su plan de
mercadeo?

e ;Cuales son los objetivos de
su publicidad? ;Como mide
los resultados?

e ;Es su presupuesto de
publicidad realista?

Las relaciones publicas

e ;Tiene una idea clara de lo
que le gustaria que fuera su
imagen publica?

® ;Sabe realmente cual es
su imagen publica? ;O
las impresiones sobre su
imagen estan basadas
en algunas cartas de los
clientes o las opiniones de
sus amigos?

e ;Es el nombre y logotipo
de su compafiia algo que le
ahade o esté en conflicto
con su imagen?
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1100 ideas de mercadeo para usar hoy!
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10
"
12
13

Mejorar sus letreros dentro y fuera.
Asegurese que su establecimiento esté limpio y ordenado.
Agregue una nueva mano de pintura a su edificio.
Amplie sus horas de negocio.
Decore su oficina.
Mejore sus areas de exhibicion.
Mejore su iluminacion interna y externa.
Mejore el ambiente en su sala de espera.
Ajardine frente al escaparate de su tienda.
. Mejore el estacionamiento.
. Mejore la accesibilidad para los incapacitados.
. Contrate un servicio de limpieza.
. Cuelgue sus credenciales en la pared de su oficina.

Los materiales informativos

14
15
16
17
18
19

20.
21,
22
23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.

. Desarrolle objetivos especificos y escribalos.

. Desarrolle un presupuesto anual de mercadeo.

. Publique un boletin informativo para sus clientes.

. Envie comunicados de prensa de forma regular a periddicos locales.
. Prepare un folleto de sus servicios.

. Envie tarjetas de agradecimiento a clientes y colegas.

Envie notas personales dando las gracias.

Publique un libro sobre su area de especializacion.

Imprima el logotipo de su negocio en sus recibos, bolsas, etc.
Consiga un numero telefonico facil de memorizar.

Solicite recomendaciones por escrito a colegas y clientes.
Prepare una carpeta de muestras y referencias.

Publigue un articulo de negocios y envie copias a colegas y clientes.
Déle etiquetas adhesivas con su nimero teléfono a sus clientes.
Comience un archivo sobre los medios de publicidad locales al
solicitar informacién de medios.

Envie cupones de descuento.

Comience un archivo de anuncios que llamen la atencién.
Comience y mantenga una lista de correo electronica.

Mejore el logotipo de su compafiia.

Proporcione tarjetas comerciales a todos los empleados.

Mercadeo por Internet

34.
35.
36.

37.
38.

39.

40.

41

El
42

43.
44,
45,
46.
47.
48.

49

50.

51

Desarrolle un sitio en Internet atractivo y que sea facil de encontrar.
Aumente las visitas a su sitio Web enlazandose a otros.

Sea incluido en listados en todos los motores de

busquedas posibles.

Refiera clientes potenciales a su sitio Web para ofrecerles
mas informacion.

Anime las respuestas por correo electronico y registre

esas direcciones.

Envie correos electrénicos y promociones periédicamente.

. Asegurese de incluir su direccién de Internet en todo material
impreso.

servicio o producto

. Promueva nuevos servicios o productos.
Ponga al dia sus servicios o productos.
Compre en la competencia para ver lo que ofrecen.
Analice y renueve su estructura de cuotas.
Establezca una caseta en una feria comercial.
Proporcione descuentos a los jubilados.
Reduzca el tiempo de espera.

. Establezca servicios de tarjeta de crédito.
Registrese con un servicio de referencia.
.Anunciese en las paginas amarillas.

Utilice su sitio en Internet para promocion propia y la de su negocio.

52.
53.
54,

Ofrezca certificados de regalo.

Lea las revistas de su industria regularmente.

Visite a su tienda de libros para encontrar informacion
relacionada con su negocio.

Tome una clase de mercadeo.

Lea estudios de mercado.

Tenga una venta de rebajas.

Anuncie con antelacién las temporadas ocupadas.
Haga camisetas del negocio.

55.
56.
57.
58.
59.

Los empleados

60. Ofrezca incentivos a sus empleados.

61. Envie a empleados a seminarios de capacitacion.

62. Fomente el aporte de opiniones de los empleados.

63. Provea descripciones de trabajo a sus empleados.

64. Examine de nuevo las reglas de vestuario para los empleados.
65. Ofrezca descuentos para empleados.

66. Implemente una politica de dias de enfermedad y de vacaciones.
67. Implemente encuestas de opinion de empleados.

68. Informe a sus empleados sobre sus planes de mercadeo.

69. Escriba un manual de empleados.

Los clientes

70. Ofrezca planes de pago.

71. Lleve a cabo encuestas de satisfaccién al cliente.

72. Desarrolle un sistema de seguimiento de sus clientes.
73. Pregunte a todos los clientes cdmo supieron sobre su negocio.
74. Identifique un mercado que pudo haber pasado por alto.
75. Regrese todas las llamadas telefénicas.

76. Invite a sus clientes a que visiten de nuevo.

71. Ofrezca incentivos.

78. Aprenda los nombres de sus clientes.

79. Anote los comentarios de los clientes.

80. Haga llamadas telefénicas de seguimiento a sus clientes.
81. Déle descuentos a sus clientes habituales.

Haga contactos
82. Unase a su Camara de Comercio local.
83. Ensefie una clase en una universidad local.
84. Sirva en una comisién o junta civil.
85. Ofrezca charlar con grupos locales.
86. Promocione su negocio junto con otros profesionales.
87. Asista a un seminario de mercadeo.
88. Organice un grupo de desayuno con otros profesionales.
89. Haga apariciones en la radio local o programas de television.
90. Unase a una organizacién comercial.
91. Promocione el servicio o producto de un colega.
92. Apoye programas en las escuelas locales.
93. Organice un evento festivo en su negocio.
94. Patrocine un evento festivo.
95. Consiga que su negocio sea incluido en el listado del calendario
comunitario de television por cable local.
Participe en un desfile local.
Comience un archivo de clientes potenciales.
Organice un evento de beneficencia de una
organizacion benéfica local.
99. Establézcase a si mismo como un portavoz de su profesion.
100.Exhiba folletos de los negocios de sus colegas a
cambio de lo mismo.

96.
97.
98.

Cortesia de M. Rosen & Company 631-288-2697 &
The Business Development Group 516-222-0236
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Administrar el flujo
de efectivo

El estado de flujo de efectivo (también

conocido por flujo de caja) es la herramienta

de planeacion financiera mas importante que
usted tiene disponible. Le permite no solamente
administrar su empresa tanto para que sea
rentable como también para su supervivencia.
El formato del estado de flujo de efectivo le
permite ver el efectivo, donde y cudndo fluye
mientras entra y sale de su negocio durante

un determinado periodo. El mismo formato
también le permite proyectar su flujo de efectivo
a futuros periodos. La ventaja de saber cudndo
es que se deben hacer los pagos, le ofrece la
capacidad de planificar los desembolsos en vez
de verse forzado a pedir préstamos para cubrir
las necesidades inesperadas. De esta manera, la
proyeccion de flujo de efectivo se convierte en su
presupuesto anual.

Los cuatro pasos basicos en la

administracion de flujo de efectivo

1¢" paso. Haga una lista con fechas de las entradas de
efectivo de todas las fuentes. Aunque esto se explica por si
mismo, note que también se debe incluir cualquier ingreso de
préstamos o inversiones equidades acciones.

2° paso. Haga una lista de todas las formas en que el
efectivo sale de su negocio. Separe los gastos fijos, como el
alquiler o la ndmina, de los gastos variables como el inventario
o la publicidad, y luego determine cuando se tiene que pagar
cada gasto. No se olvide que sus gastos pueden ser constantes,
pero sus desembolsos de efectivo no lo seran. Por ejemplo,
supongamos que su costo de seguro es de $1,200 al afio; con
un sistema de acumulacidn, eso representa $100 al mes, pero
dependiendo de su plan de pagos, podrian ser $1,200 en marzo
0 $300 trimestrales.

3er paso. Observe los patrones. La parte mas importante
de cualquier flujo de efectivo no es la preparacion, sino la
informacion que resulta de un cuidadoso analisis. Por ejemplo,
si su negocio es de temporada, su proyeccion le ayudaria a
reprogramar los pagos para aliviar su flujo de efectivo durante
los meses menos activos.

4° paso. Establezca sistemas de informes y otros
controles. Una vez que haya establecido una proyeccion
inicial, instale un sistema de informes preferiblemente
computarizado. Su estado de flujo de efectivo es Util, si lo usa.

Para preparar un estado de flujo de efectivo se necesita informacién
financiera confiable. Esta informacién deberia estar disponible a
través de un sistema de contabilidad ya establecido, que le proveera
con la informacién en bruto para tres documentos: la hoja de balance,
el estado de pérdidas y ganancias, y el estado de flujo de efectivo.

La hoja de balance registra la posicién del efectivo de su negocio

(Ia liquidez) en un momento determinado. Su estado de pérdidas y
ganancias (los ingresos) se crea para mostrar lo bien que su negocio se
desempeiia al pasar el tiempo restando los gastos de las ventas. Y su
estado de flujo de efectivo esta estructurado para mostrar qué tan bien
su negocio administra su efectivo al restar los desembolsos en efectivo
del efectivo recibido.

Si sdlo le es posible tener uno de estos tres documentos siempre a
mano, deberia ser el del estado de flujo de efectivo. Los propietarios
y administradores de negocios deben poner el flujo de efectivo positivo
por delante de las ganancias, ya que lo primero que debe importarles es
mantener el negocio, las ganancias vendran mas tarde.

La informacién que obtenga de un estado de flujo de efectivo sélido y

detallado mostrara lo siguiente:

1. La cantidad de efectivo que su negocio requiere sobre una base de

periodos: mensuales, trimestrales o anuales.

2. Cuando es que se necesita el efectivo durante estos periodos.

3. Si se debe buscar recursos propios, endeudamiento, ganancias o
ventas de acciones.

4. De dénde vendra su efectivo.

Usted debe comparar mensualmente el comportamiento real con sus
proyecciones, y ajustar sus futuras proyecciones para que reflejen

los nimeros reales. Si el efectivo no estd entrando al ritmo de sus
proyecciones, determine si es el resultado de pocas ventas o si el cobro
de cuentas por cobrar se ha atrasado.

En la pagina 17 hay un ejemplo de un estado de flujo de efectivo de
una pequena empresa de abogados. Este ejemplo nos muestra el
movimiento de entradas y salidas de efectivo por mes durante el afio
pasado. La utilizacién de esta informacién histérica, junto con sus
proyecciones de ventas y sus intuiciones basadas en su conocimiento
del negocio, le permitira mirar adelante y producir una proyeccion de
flujo de efectivo. Ya debe estar dandose cuenta de lo importante que
es tener informacion financiera al dia para la administracion de su
negocio.

En este ejemplo hay un duetio y un abogado con salario. Aunque el
sueldo del duerio aparece bajo costos fijos, también podria aparecer
como un gasto variable o dividirse entre los dos. Usted podra notar
que las varias fuentes de ingresos estan desglosadas por tipo de
negocio. Fijese que una categoria, lesiones corporales, representa por
si sola el 46% de los ingresos totales de efectivo y también es la méas
inconstante. En cualquier negocio donde existe una gran oscilacién en
las ventas, tiene que haber una cuidadosa planificacién al proyectar el
flujo de efectivo hacia el futuro.



Pagina 16

En la pagina 18 se incluye una hoja estandar de proyeccion mensual
de flujo de efectivo. Mucha de la informacion que necesitara para
completar su estado de flujo de efectivo ya esta disponible en dos
documentos que ya debe tener: el estado de pérdidas y ganancias
(ingresos y gastos) y la hoja de balance (las cuentas por cobrary

el inventario.) La preparacion del estado de flujo de efectivo no es

un proceso dificil, pero si toma tiempo. Acuérdese que hay muchos
programas de computacion econémicos que facilitan esta tarea, pero
recomendamos que llene aunque sea parte de la planilla a mano para
asi obtener un mejor entendimiento de este proceso. Entonces, por
supuesto, deje que su computadora calcule los nimeros.

El andlisis de sus proyecciones de flujo de efectivo

El completar las proyecciones de flujo de efectivo es sé6lo el primer
paso. Necesitard entonces pasarse algo de tiempo analizando esta

informacién que reunio.

+;Cuanto efectivo?

Las proyecciones de flujo de efectivo, preparados por lo general

para ilustrar los desembolsos mensuales durante un lapso de uno a
tres afnos, es especialmente 1til para prepararse para los gastos de
efectivo que no son pagos mensuales rutinarios. Estos desembolsos
podrian incluir el pago de un seguro médico, la compra de un sistema,
de computacion, renovaciones de oficina o el empleo de trabajadores

adicionales.

;Cuando necesitaré el efectivo?

La proyeccion de flujo de efectivo mostrara las fechas en el calendario
cuando el efectivo entrara y saldra de su negocio. La ventaja en saber
cuando se haran los gastos es que asi podra planear hacia el futuro.

+Como consigo el efectivo?

El efectivo es generado por ventas, pero no todas las ventas son
ventas en efectivo. Si su negocio ofrece crédito, pagos a plazos

o crédito comercial, usted necesita tener la capacidad para
determinar cuando, y si, esas ventas se convertiran en efectivo.
Estas proyecciones formaran la base de un presupuesto y ayudara a

minimizar los problemas de liquidez.

&Por donde estoy perdiendo el efectivo?

Dependiendo del tipo de su negocio, su activo actual de mayor
valor son probablemente sus cuentas por cobrar y su inventario.
Para poder administrar estos activos correctamente, debe saber lo

siguiente:

1.
2.
3.

La edad de sus cuentas por cobrar e inventario

La rotacion de sus cuentas por cobrar e inventario
La concentracion de sus cuentas por cobrar (es decir, cuantos
clientes, la cantidad de cuentas por cobrar que representan y de

qué productos se tratan)

La concentracion del inventario por tipo de producto

SMALL BUSINESS BASICS
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La administracién del inventario es algo
complicado. Si su inventario se vende
demasiado rapido, usted se esta perdiendo
de los beneficios de comprar en cantidades
mas grandes y asi arriesgando ventas al
acabarsele la mercancia. Por otra parte, si
tiene demasiado inventario, es posible que
tenga demasiado dinero atado al inventario
mientras que su mercancia se vuelve
anticuada y obsoleta. Es también importante
notar que los banqueros se estan interesando
cada vez mas en la calidad del inventario.
Una politica comprobada de inventario
ayudara no solamente a mejorar la calidad de
su mercancia, sino que también hara que su
banquero tenga mas confianza en su negocio,
confianza que podria ayudar en un futuro
financiamiento.

Otra practica que puede poner en peligro

su flujo de efectivo es la de ofrecer crédito.
Cuando usted otorga crédito, esta haciendo
un préstamo; asi que es importante que
estos clientes no representen un riesgo
(quiza necesite pedir referencias de crédito
y crear un formulario de solicitud estandar).
Por supuesto, no es suficiente simplemente
establecer su politica de crédito sino que
necesita ver que se cumpla.

Los cobros pueden ser algo que tome mucho
tiempo y sea costoso para su negocio. Es

de suma importancia entender los pros y

los contras de su politica sobre las cuentas
por cobrar, ya que muchas ventas a crédito
pueden literalmente arruinar su negocio si
pierde el control de sus cuentas por cobrar.
Pida la ayuda de su banquero y su contador
para establecer una politica que estimule las
ventas sin “regalar la tienda.”

Una vez que haya creado su proyeccion

de flujo de efectivo, puede usarla como

un presupuesto. Si con el tiempo hay un
aumento en los desembolsos de un articulo
determinado, averigiie por qué y corrija el
problema. Si los desembolsos son menores
que los esperados, revise sus libros y
asegurese de que todas sus cuentas se hayan
pagado. Si encuentra una discrepancia a su
favor entre lo esperado y el flujo de efectivo
real, puede ofrecerse una oportunidad. Si
sus proyecciones eran demasiado bajas,
determine dénde y por qué.
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Ejemplo del estado de flujo de efectivo: El aiio terminé el 31 de diciembre de 2XXX

ENE FEB MAR ABR MAYO JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC = TOTAL
Ingresos

Cobros de efectivo

Negocios 2273 3548 0 4098 1425 414 102 2227 0 685 600 0 15372
Testamentos 3057 1737 2508 612 1200 1107 = 3941 546 657 6466 1561 0 23392
Lesiones corporales 84822 0 0 16905 10167 20438 32321 47871 5505 2719 40943 11200 272891
Juicios generales 5600 4120 2949 3570 3940 4924 1524 4269 3328 3673 10434 2003 50334
Cobros 5579 5212 4363 4050 5129 6105 7809 9909 8490 14417 7077 19195 97335
Bancarrotas 1144 900 1920 3060 1428 1160 = 1812 3946 487 1290 1088 1839 20074
Bienes raices 1499 386 466 231 4523 6079 1287 70 323 2182 2029 214 19289
Criminales 7020 743 501 31 2539 500 0 0 0 0 500 785 12619
Divorcios y familiar 3399 5761 5423 11470 8180 6145 = 4749 5128 3582 9851 6323 8034 78045
Total de ingresos 114393 22407 18130 44027 38531 46872 53545 73966 22372 41283 70555 43270 589351
Gastos

Costos fijos
Compensacion
Sueldos/ Abogado propietario 5500 37500 5500 5500 5500 5500 = 5500 5500 5500 5500 40500 22500 150000

Sueldos/Personal 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 30000
Sueldos /Asistente 3000 3000 3000 3000 3000 3000 3000 3000 3000 3000 3000 3000 36000
Sueldos/Personal de apoyo 9972 9972 9972 9972 9972 9972 9972 9972 9972 9972 9972 9972 119664
Sueldos/Admin. 650 650 650 650 650 650 650 650 650 650 650 650 7800
Total sueldos 21622 53622 21622 21622 21622 21622 21622 21622 21622 21622 56622 38622 343464
Impuestos sobre sueldos 1730 4290 1730 1730 1730 1730 = 1730 1730 1730 1730 4530 3090 27477
Seguro médico 1400 1400 1400 1400 1400 1400 = 1400 1400 1400 1400 1400 1400 16800
Seguro de vida 0 0 0 0 0 8600 0 0 0 0 0 0 8600
Jubilacion 0 0 0 830 0 0 0 0 0 0 0 15000 15830
Total compensacion 24752 59312 24752 25582 24752 33352 24752 24752 24752 24752 62552 58112 412171
Alquiler 8034 8034 8034 8034 8034 8034 8034 8034 8034 8034 8034 8034 96408
Total costos fijos 32786 67346 32786 33616 32786 41386 32786 32786 32786 32786 70586 66146 508579
Costos variables

Biblioteca 523 523 523 523 523 523 523 523 523 523 523 523 6276
Seguros 0 0 0 2500 0 0 0 0 1400 3016 4264 0 11180
Gastos de oficina 1373 1323 1683 1823 1823 1923 = 1573 1573 1823 1823 1823 4523 23086
Computadoras 476 2613 499 749 731 431 431 431 431 431 431 431 8085
Viajes 750 625 350 775 500 750 750 750 750 750 750 750 8250
Mercadotecnia/Publicidad 1360 1360 1360 1360 1360 1360 1360 1360 1360 1360 1360 1360 16320
Total costos variables 4482 6444 4415 7730 4937 4987 4637 4637 6287 7903 9151 7587 73197
Total de costos 37268 73790 73201 41346 37723 46373 37423 37423 39073 40689 79737 73733 581776
Flujo de efectivo/Operaciones 77125 -51383 -19071 2681 808 499 16122 36543 -16701 594 -9182 -30463 7575
Compra de activo fijo 6650 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 6650
Flujo de efectivo neto 70475 -51383 -19071 2681 808 499 16122 36543 -16701 594 -9182 -30463 925
Balance de efec - Inicial 0 70475 19092 22 2703 3511 4010 20133 56676 39975 40569 31388

Balance de efec - Final 70475 19092 22 2703 3511 4010 20133 56676 39975 40569 31388 925
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Ejemplo de la proyeccion de flujo de efectivo

Mes en curso mes: mes: mes: mes: mes: mes: mes:

1. EFECTIVO EN CAJA
(a principio de mes)

MAS:

a.Ventas en efectivo

b. Cobros de cuentas por cobrar

c. Otros ingresos en efectivo

2. TOTAL DE EFECTIVO DISPONIBLE
(antes de pagos en efectivo)

3. PAGOS EN EFECTIVO

(a) Compras

b) Sueldos brutos (excluye retiros)

¢) Gastos de némina (impuestos, etc.)

d) Servicios externos (oficinas/operaciones)
e) Reparaciones/mantenimiento
f) Publicidad

g) Automovil/entregas/viajes

h) Contabilidad/servicios legales

i) Alquiler
)
k) Servicios publicos

Teléfonos

) Seguros

m) Impuestos (bienes raices, etc.)

n) Gastos de intereses

(
(
(
(
(
(
(

p) Pagos del capital de préstamos

(
(
(
(
(
(
(
(
(

)

o) Retiros del propietario
)
)

q) Otros gastos (especificar)

(r) Miscelaneos (sin especificar)

4. TOTAL DE PAGOS DE EFECTIVO
(el total de 3a hasta 3r)

5. SUPERAVIT DE CAJA (o déficit)
(2 menos 4)

6. PRESTAMOS

7. PAGO DE PRESTAMOS

8. EFECTIVO EN CAJA (a final de mes)
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Medir el rendimiento
del negocio

Al igual que se mide la salud fisica al vigilar
algunos nitmeros importantes como el

ritmo del corazon y la presion de la sangre,
usted también puede vigilar la salud de

su negocio observando sus sefiales vitales.
Todo negocio tiene que tener ventas y en
algiun punto mostrar ganancias. Pero mds
alla de estos dos indicadores vitales, hay
olras mediciones que le pueden ayudar en
asegurarse que va por un buen camino.
Estas sefiales no son necesariamente iguales

para todo negocio.
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Al negocio que opera con dinero en efectivo, por ejemplo, no se
preocupa con la cantidad o la edad de sus cuentas por cobrar. Un
negocio de servicios nunca tendra niveles de inventario de los
cuales preocuparse. El comerciante al por menor se interesa en la
rotacion de su inventario, el margen de ganancia y la venta de sus
productos, mientras que a la compaiia de contabilidad quiza le
preocupe mayormente la cantidad de horas que se facturaran a los
clientes de cada uno de sus empleados y socios durante el mes. Su
tipo de negocio determinara cuales son los factores que debe vigilar
mas de cerca.

La computadora personal ha revolucionado el mantenimiento de
los libros, la contabilidad y el analisis financiero. Ahora, hasta el
mas pequerio negocio casero a tiempo parcial, puede tener una
completa informacién financiera que hubiera requerido mucho
mas tiempo y costos en prepararse comparado con solo unos aiios
atras. La llegada de programas de contabilidad simples y baratos,
le ha dado acceso a las pequertias empresas al tipo de informacion
que usualmente se encontraba en las compaifiias mas grandes y
establecidas.

Hay una gran variedad de excelentes programas, faciles de
usar y disponibles para todo tipo de computadoras, los cuales le
permitiran vigilar sus:

* Ventas

« Cuentas por pagar

* Cuentas por cobrar

+ Balances bancarios

Estos programas pueden generar también estados financieros con
solo oprimir un botén. Hoy en dia, realmente no hay excusa para no
tener informacion financiera buena y oportuna.

La mayoria de los negocios ya tienen acceso a los nimeros que
necesitan. Pero muchos propietarios y gerentes simplemente

no se toman el tiempo para examinarlos, a pesar de que, si no
entienden por completo sus estados financieros, sus decisiones
administrativas podrian compararse a tirar al blanco sin apuntar.
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Coémo explorar sus estados financieros

¢;Cudles son las partes mas importantes de sus estados
financieros? Hasta cierto punto eso depende de su tipo de
negocio, pero vamos primeramente a enfocarnos en lo esencial,

como analizar la informacion financiera basica.

Los tres documentos financieros mas importantes para la

mayoria de negocios son:

» Elestado de ingresos o estado de pérdidas y ganancias (PyG)

« La hoja de balance
+ Elestado de flujo de efectivo

Vea las hojas de muestra de PyG y de balance que aparecen en la
pagina 22. Estos dos documentos le pueden decir bastante sobre
la salud de su negocio. Pero al igual que sus propias sefales
vitales, se tienen que observar comparandolas y vigilarse al

pasar el tiempo.

Su estado de ingresos (convertido a porcentajes) se convierte en
una herramienta administrativa cuando se usa para comparar
ventas y gastos en periodos previos. Unas ventas de medio
millon de ddlares se ven fantasticas si el afio pasado vendio
cuatrocientos mil. Por otro lado, si el afio pasado las ventas
fueron de un millén de délares, usted tiene que saber por qué. Si
los sueldos fueron el 40% de las ventas durante un trimestre y el
45% en el proximo, sin aiadir personal, necesitara analizar esto.

Empecemos por mirar un ejemplo que le ayudara a comparar sus
propios estados financieros a su propio historial. En la columna
1 de la pagina 22 del PyG, se refleja un periodo de seis meses con
$200,000 de ventas. En la columna 2, las ventas han aumentado
a $300,000 en un periodo equivalente; un aumento dramatico.
Esto puede reflejar un cambio de temporada en las ventas o
indicar una tendencia general de aumento. Eso es magnifico.

Veamos entonces a la linea de Margen Bruto. En la columna 1,
el margen bruto esta en $105,000. En la columna, 2, esta linea
aparentemente ha aumentado a $131,000. Pero, visto como
porcentaje de ventas, esta linea realmente ha bajado: de un 52%
a un 44%. ;Como ha afectado esto a la ultima linea? Aunque

el Total de Gastos subié un 1% y las ventas estan en ascenso,
debido a la erosion del margen bruto, la compaiiia muestra una

pérdida en este periodo.

Examinemos esto con mas detenimiento. El costo del producto
ha aumentado dramaticamente como un porcentaje de las
ventas. El aumento de mano de obra, aunque no sea un factor
mayor como porcentaje, demuestra un aumento efectivo de
$14,000. Ambos factores se deben revisar con cuidado, con un ojo

dirigido hacia reducir los costos.
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Indices clave

LIQUIDEZ: Estos indices indican la cantidad de efectivo que
su negocio tiene disponible para su uso inmediato.

Activo circulante + Pasivo circulante
= Indice actual

El indice actual se calcula al dividir el activo circulante
entre el pasivo circulante. El activo circulante incluye el
efectivo y sus equivalentes al igual que las cuentas por
cobrar, inventario y otros activos que usted convertir

en efectivo dentro de doce meses. El pasivo circulante
incluye los sueldos, las cuentas por pagar, deudas y otras
obligaciones que se venceran dentro de doce meses. Un
indice del 2:1, por ejemplo, demuestra que su negocio tiene
liquidez 0 mas que suficientes activos disponibles para
cubrir sus obligaciones. En otras palabras, por cada délar de
deuda, hay dos dolares para cubrirla.

(Activo circulante - inventario)
+ Pasivo circulante
= Indice de liquidez

El indice de liquidez se determina al dividir el activo
circulante menos el inventario entre el pasivo circulante.
Ya que el indice de liquidez no incluye el inventario, el cual
toma mas tiempo para convertir en efectivo, este indice

le puede proporcionar un indicador mas preciso (o por lo
menos conservador) de la liquidez real de su compaiiia.

Ambos indices variaran algo de una industria a la otra. Al
verificar sus indices, puede ver cdmo se compara usted.

APALANCAMIENTO: El siguiente indice le ayudard a

analizar la relacion entre los niveles de deudas, activos
y el valor neto. La correlacién entre estos es de especial
importancia para los prestatarios o los inversionistas.

Relacion entre deuda y valor neto: La deuda en total
dividida entre el valor neto. Esta relacion proporciona

una vista mas amplia y a largo plazo sobre el valor de su
negocio. En este caso, la deuda en total ademas de las
deudas de corto plazo (que se vencen dentro de doce meses)
incluye las deudas de largo plazo como pagarés, hipotecas,
etc., que no se venceran dentro del afio. Los activos totales
incluye el valor de terrenos, edificios, vehiculos, equipo y
cualquier cosa de valor que no se espera poder convertirse
en efectivo a plazo corto. En su nivel mas basico, muestra
que la deuda podria pagarse si se vendiera el negocio, o se
liquidaran sus activos, pero también indicara si el balance
del riesgo esta al lado de los acreedores o de los duefios.

Deuda total = Valor neto
= Relacion deuda a valor neto

Los indices de rotacion muestran los ciclos operativos de
su negocio a través del seguimiento de los flujos de efectivo.
Usted no ve el efectivo hasta que se cumplan un nimero de
operaciones: el pedido y compra de inventario, la venta del
inventario, y el cobro de las cuentas por cobrar. Es critico
saber el nimero de dias en cada ciclo y saber lo que se
puede hacer para mejorar el calculo del tiempo a lo 6ptimo.
La rotacién de cuentas por cobrar y el periodo en promedio
de cobros: Su politica de crédito es una de las decisiones

de mercadotecnia mas importantes que usted hara. Si es
demasiado rigido, puede perder ventas, pero si es demasiado
liberal las ventas pueden arruinar su negocio.
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El indice de rotacion, el cual se calcula en dividir las
ventas netas entre las cuentas por cobrar, mide la cantidad
de cuentas por cobrar en relacion a las ventas.

Ventas netas =+
Cuentas por cobrar
= Indice de rotacion

El periodo promedio de cobros muestra la cantidad
promedio de dias que le toma recibir el importe de sus
cuentas por cobrar. Se calcula al dividir 365 entre su indice
de rotacién de cuentas por cobrar. Es obvio que va a tener
problemas con su flujo de efectivo si su periodo promedio
de cobro es de 55 dias y sus creedores esperan pago

en 30 dias. El inventario es una gran preocupacion para

los comerciantes minoristas y fabricantes. La cuidadosa
administracion del inventario en este tipo de negocios
puede determinar a menudo la diferencia entre el éxito

y el fracaso. Si hay mucho inventario, se ata el efectivo

y se arriesga a tener demasiado inventario que puede
hacerse obsoleto. Y si los niveles del inventario bajan, se
pueden perder ventas y asi desaprovechar los beneficios

de compra en cantidades econdmicas. El calculo del indice
de rotacion de inventario le puede ayudar a mantener este
delicado equilibrio. El indice de rotacion de inventario se
calcula al dividir el costo de mercancias vendidas entre el
inventario. Esto le indica cuantas veces al afio se renueva su
inventario. Si su indice, cuando lo compara con las normas
de la industria, es demasiado bajo, no esta renovando su
inventario con suficiente rapidez. Un indice de rotacion muy
alto probablemente indica que no se esta ordenando en
cantidades econdmicas, pero puede también ser sintoma de
otros problemas.

Costo de mercancias vendidas
: + Inventario
= Indice de rotacion de inventario

RENTABILIDAD (ganancias): Los siguientes indices
demuestran desempefios positivos o negativos y proveen
indicios hacia sus metas.

Margen bruto es una medida comUn de rentabilidad, y es
basicamente sus ventas menos los costos de produccién.
Para poder compararse, lo mostramos en forma de indice:

(Ventas netas - Costo de mercancias vendidas)
+ Ventas netas
= Margen bruto

El margen de ganancias operativas es otra manera de
medir la rentabilidad y muestra cual es la principal fuente de
flujo de efectivo.
Ganancias operativas
+ Ventas netas
= Margen de ganancias operativas

El retorno sobre las ventas es una medicién en general
de la rentabilidad que ilustra el porcentaje de ganancias
que quedan después de deducir gastos directos, gastos
generales, gastos extraordinarios e impuestos:

Ganancias netas después de impuestos
+ Ventas netas
= Rendimiento de ventas
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Ademas de su PyG (pérdidas y ganancias) es esencial estar al tanto de
su flujo de efectivo. Su estado de flujo de efectivo es parecido al formato
de PyG mensual, pero las tinicas ventas y gastos que se registran

son los que realmente se pagan o le pagan durante ese periodo. La
proyeccion futura de su flujo de efectivo es también esencial para.
predecir cuando estara el dinero en efectivo por debajo de lo esperado
y asi prepararse adquiriendo efectivo adicional en el negocio a través
de endeudamiento o inversiones adicionales de capital. Esto se debe
preparar para cada mes basandose en proyecciones de un afio y,
preferiblemente, mas alla.

Su hoja de balance ilustra la condicién financiera de su negocio en un
determinado momento. Por otro lado, el PyG le proporciona una vista
general a lo largo de un periodo de tiempo. Pero, de nuevo, su hoja de
balance es mas informativa cuando la compara a hojas de balance
previas, observando de cerca los cambios significativos.

Veamos el ejemplo de la hoja de balance en la Figura 2. No se ve
nada fuera de lo normal en la hoja de balance nimero 1. Vemos
una compaiiia con valor neto sélido y positivo. Eso es bueno, y una
consideracion importante para un banquero o inversionista.

Veamos entonces la hoja de balance nimero 2. Esta muestra un
patron tipico de una compaiiia en crecimiento. Aunque todavia en una
situacion de valor neto positivo, las cuentas por pagar han aumentado
dramaticamente de $50,000 a $90,000. Al lado del activo (bienes),

las cuentas por cobrar se han mas que duplicado y el inventario

ha aumentado, pero la linea del efectivo ha disminuido también
dramaticamente.

Esta escena es comun. A medida que un negocio aumenta sus ventas,
debe por consecuencia invertir en inventario, llevar un nivel mas alto
de cuentas por cobrar, y considerar que habra que incurrir en cierto
endeudamiento a corto plazo para financiar esto. Sin embargo, si
este patron contintda, seria indicativo de que este negocio tendria que
enfrentar pronto una escasez de efectivo, y deberia considerar atraer
capital adicional al negocio.

Comparaciones externas

Ademas de comparar sus estados de cuenta corrientes con sus
nameros previos, es Util hacer comparacion de su negocio con otros
negocios parecidos. Acuérdese, necesitara expresar sus nimeros
significantes como un porcentaje de las ventas para poder hacer sus
comparaciones. Hay varias fuentes de industrias promedio. Robert
Morris Associates publica el Estudio de Declaraciones Anuales
(Annual Statement Studies), el cual esta disponible en su banco,
biblioteca, o directamente de ellos. La asociacion comercial de su
industria tendra también disponibles cifras ttiles para su tipo de
negocio en particular.

Estos promedios de la industria le permitiran comparar temas en
concreto, como el margen bruto, costo de mercancia y el periodo
promedio de cobro en comparacién con otros negocios dentro de

su industria. Aunque este tipo de andlisis es bastante general, y su
compaiiia puede que se desvie de esas normas por buenas razones, es
una parte importante de su examen financiero.
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Estado de pérdidas y de ganancias

Analizando sus cifras

COLUMNA 1 COLUMNA 2
ENERO-JUNIO Jutio-pic. Cuando haya terminado sus estados
VENTAS financieros, se pueden aplicar otras
Productos $182.000 91% $280.000  93% herramientas de administracion
Otros 41.000 20% 70.000 23% : fq} P
importantes para lograr mas informacion
Devoluciones y concesiones (23.000) 12% (50.000) 17% P P st . .
Ventas netas 200.000 100% 300.000  100% sobre el estado de su negocio. Las simples
formulas en las paginas 20 y 21 le pueden
COSTO DE ayudar a mantener el pulso de su negocio,
MERCANCIAS VENDIDAS z : ;
asi prevenir posibles problemas. Estas
Costo del producto 62.000 31% 110000  37% yasip b p
Comisiones 17.000 8% 26.000 9% cifras S(? pueden.compal:ar con los -
Trabajos contratados 11.000 6% 25.000 8% promedios de la industria para su tipo de
Gastos de carga 5000 2% 8.000 3% negocio.
COSTO TOTAL DE
MERCANCIAS VENDIDAS 95.000 48% 169.000 56%
Margen bruto 105.000 52% 131.000 44%
GASTOS
Sueldos 50.000 25% 67.000 22%
Alquiler 7.000 4% 10.000 3%
Servicios publicos 1200 1% 2.000 1%
Seguro 1.000 0% 1.300 0%
Mercadeo 7500 4% 17.000 6%
Viajes 4200 2% 8.000 3%
Entretenimiento de clientes 1300 1% 5.200 2%
Teléfono 3400 2% 5.000 2%
Reparaciones 1.600 1% 2.400 1%
Arrendamiento de equipo 4300 2% 7.400 2%
Cargos por servicios profesionales 800 0% 2.600 1%
Depreciacion 1.700 1% 2.200 1%
Gastos por intereses 2100 1% 2.100 1%
Gastos miscelaneos 3500 2% 6.500 2%
Gastos totales 89.600 45% 138.700 46%
BENEFICIOS ANTES
DE IMPUESTOS (PERDIDAS) 15.400 8% (7.700) -3%

Ejemplos de hoja de balance

Ejemplo N° 1 12/31/200X Ejemplo N° 2 12/31/200X

ACTIVOS CORRIENTES PASIVOS CORRIENTES ACTIVOS CORRIENTES PASIVOS CORRIENTES
EFECTIVO $ 20.000 | CUENTAS POR PAGAR $ 50.000 EFECTIVO $ 10.000 | CUENTAS POR PAGAR $ 90.000
CUENTAS POR COBRAR 30.000 | FACTURAS A PAGAR 0 CUENTAS POR COBRAR 65.000 | PAGARES A PAGAR 20.000
INVENTARIO 35.000 | INTERES POR PAGAR 0 INVENTARIO 60.000 | INTERES POR PAGAR 0
GASTOS PREPAGADOS 7.000 | IMPUESTOS POR PAGAR 6.000 GASTOS PREPAGADOS 5.000 | IMPUESTOS POR PAGAR  10.000
ACTIVOS FLJOS OBLIGACIONES A LARGO PLAZO ACTIVOS FLJOS OBLIGACIONES A LARGO PLAZO
TERRENO 40.000 | FACTURAS A PAGAR 125.000 TERRENO 40.000 | FACTURAS A PAGAR 120.000
EDIFICIO 120.000 EDIFICIO 120.000

MEJORAS 15.000 | TOTAL DE OBLIGACIONES 181.000 MEJORAS 15.000 | TOTAL DE

EQUIPO 10.000 EQUIPO 20.000 | OBLIGACIONES 241.000
MUEBLES 4.000 | VALOR NETO 101.000 MUEBLES 6.000

ACTIVOS TOTALES 281.000 ACTIVOS TOTALES 341.000 | VALOR NETO 101.000

TOTAL DE OBLIGACIONES Y VALOR NETO 281.000 TOTAL DE OBLIGACIONES Y VALOR NETO 341.000
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El financiamiento
de su negocio

En el ciclo de vida de cada negocio, llega el
momento en el que se necesita dinero adicional
para hacer que su negocio siga creciendo, para
reemplazar equipo viejo, nivelar el flujo de caja
irregular y aprovechar descuentos en compras,
entre otros. Cuando el negocio requiere de mds
fondos, existen cuatro fuentes bdsicas a las
cuales puede acudir:

e Venta de activos

e Nuevo valor acumulado o capital de inversion

e  Ganancias

e  Préstamos

El efectivo procedente de las ganancias es sin duda alguna la mejor
opcidén, pero muchos negocios encuentran que la decision mas
l6gica es obtener un préstamo de su banco.

Por supuesto, pedir no significa recibir. En realidad, se estima que
s6lo en los EE. UU., mas de 40,000 préstamos de alto riesgo, o la
solicitud no presenta una propuesta solida, completa o clara.

Hay dos componentes clave para presentar una propuesta de
préstamo efectiva: un plan de negocio actualizado y los formularios
de solicitud del banco. La mayoria de los formularios de solicitud
de los bancos piden la misma informacion que ha recaudado para
su plan de negocio. Si cumple con los requisitos necesarios para

el crédito, le trae un plan de negocio sélido a su banquero y llena

la solicitud que apoye su peticion, usted y su negocio deberian
encontrar el crédito que necesitan.

+Qué tipo de préstamo necesito?

Para determinar sus necesidades, hagase estas cinco preguntas:

1. ;Para qué usaré el dinero?

2. ;Cual es la cantidad de dinero maxima o minima que necesito?

3. ¢Por cuanto tiempo lo necesito?

4. ;Coémo voy a pagar el préstamo?

5. ;Tengo otros recursos o activos que pudiera usar en lugar de
un préstamo o para reducir la cantidad del préstamo?

Debe igualar los plazos de pago al uso de los fondos solicitados.
Simplemente, no solicite préstamos a largo plazo para cubrir las
necesidades a corto plazo y viceversa. ;Le gustaria seguir pagando
el préstamo de su automévil un afio después de que se lo hayan
llevado al basurero? Por otro lado, no es necesario poner en juego la
estabilidad financiera de su negocio al obtener un préstamo a corto
plazo para una inversiéon como la de bienes raices.
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El uso de tarjetas de crédito y de débito en su negocio Lineas de crédito
Una tarjeta de crédito comercial es una manera de tener acceso a
una linea de crédito, pero en vez de tener acceso a la linea a través
de un cheque o de adelantos de dinero del banco, la tarjeta le permite
hacer compras en miles de lugares alrededor del mundo, incluso por
Internet, y tener acceso al efectivo en cajeros automaticos (ATM).

Una linea de crédito comercial le da

acceso al efectivo para necesidades

financieras a corto plazo y actuales,

como:

o  (Capital a corto plazo, recurrente,
ciclico, o circulante temporal

+ Financiamiento de cuentas por
cobrar o de inventario

e Administracién de flujo de caja

Otro producto de acceso es la tarjeta de débito que le permite hacer
retiros de efectivo y compras en puntos de venta, similar a como lo
hace con la tarjeta de crédito, con la diferencia de que los fondos son
retirados de su cuenta de cheques.

Estos préstamos son renovables y a
una tasa variable. Esto quiere decir
que usted hace pagos variables que
incluyen el pago del capital, ademas
del interés asignado a la porcion ya
utilizada de su linea de crédito. Una
vez que haya pagado el saldo, los
fondos estaran otra vez disponibles
para que los vuelva a usar. Las lineas
de crédito son fantdsticas para
emergencias, ya que puede abrir una
linea de crédito sin pagar intereses
hasta que la utilice.

La mayoria de los bancos ofrecen ahora a sus clientes tarjetas
comerciales, tanto de crédito como de débito. Como un cliente
comercial, tenga en cuenta que mientras mas negocios haga con su
banco, mas se fortalecera esta relacion, la cual le pudiera ofrecer
ventajas adicionales y probablemente mejores precios. Siempre es
una ventaja conocer mas al representante del banco y asegurarse
de que entienda sus necesidades financieras. Vera que estara
muy interesado en conocerlo y en saber mas acerca de su negocio,
ademas le sera de gran ayuda. Su representante de pequerias
empresas tiene acceso a informacion financiera fundamental,

y trabajar con su consejero de SCORE podria servirle como una
excelente guia.

Las tarjetas comerciales de crédito y de débito ofrecen una excelente
manera de separar los gastos del negocio de los personales, un
problema constante que tienen los dueiios y gerentes de pequeiias
empresas. Esto es muy 1util para aquellos que hacen viajes de
negocio.

Préstamos

Un préstamo comercial le ofrece

acceso al efectivo para muchos tipos

de gastos inicos y para necesidades a

largo plazo, como:

e Compras de equipo u otros
inmuebles

o Capital de trabajo permanente

« Expansion del negocio 'y
adquisiciones

e Administracion de flujo de caja
(con relacion al financiamiento a
corto plazo en comparacion con el

Como dueiio o gerente, las tarjetas comerciales de crédito y de
débito le pueden ayudar a controlar sus gastos. Los estados de
cuenta mensuales le ofrecen una detallada lista de las compras de
sus empleados y la mayoria de los programas de banca por Internet
ahora son compatibles con programas de contabilidad (Quicken)
que hacen que llevar sus registros sea mas facil. La conveniencia de
hacer transacciones bancarias por Internet le ofrece la posibilidad
de transferir fondos de varias cuentas, permitiéndole de este

: - 1 1
modo pagar cuentas y manejar gastos desde la comodidad de su . g‘?n:;%?alr)n?ggzo de cuentas por
computadora. cobrar

En muchos casos, los emisores de tarjetas comerciales le ofrecen
proteccion en compras, seguro y programas de recompensas, al
igual que ahorros y descuentos que representan una bonificaciéon
adicional. Se encuentra disponible una variedad de diferentes
opciones, asi que hable con su banquero de pequeiias empresas y
con su consejero de SCORE para que le ayuden a escoger la mas
indicada para su negocios.

Estos préstamos tienen pagos fijos a
lo largo de un periodo de tiempo. En
muchos casos, el activo que se compra
sirve como garantia para el préstamo.

Asi como con cualquier tipo de crédito, se puede abusar del uso de
una tarjeta de crédito, pero ésta puede ser un buen recurso para su
negocio si la usa de forma responsable.
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Arrendamientos

Existen varios tipos de arrendamientos
que ofrecen flexibilidad para aquellos que
no poseen los fondos necesarios para un
pago inicial, desean pagos mensuales bajos,
o actualizan el equipo con frecuencia. El
arrendamiento podria ser una manera

de conservar el capital al adquirir equipo
para el negocio o vehiculos comerciales.
Los solicitantes que cumplan con los
requisitos pueden recibir financiamiento
del 100% del precio de compra, incluso
otros costos blandos como impuestos, de la
instalacion del equipo, y de cargos de envio.
Los arrendamientos se pueden estructurar
de diferentes maneras, teniendo varias
opciones para el periodo de arrendamiento.
Estas opciones incluyen la devolucién

del equipo o su compra al valor justo del
mercado. Los impuestos son una razén
importante para determinar si se compra

o se arrienda, y usted debe revisar estas
opciones con su banquero y con su contador
para ver cual es la mejor opcion para su
situacion.

Cartas de crédito

Una carta de crédito comercial, la cual

por lo general se usa en transacciones
comerciales internacionales, le puede ayudar
a administrar el riesgo y hacer mas facil las
compras y ventas. Una carta de crédito es
una garantia condicional ofrecida por un
banco, en la que el banco acuerda en pagar
dinero ante la presentacion de documentos
especificos que cumplen con los términos y
condiciones de la carta de crédito.

Préstamos SBA para pequerias empresas
Un préstamo SBA es un préstamo
garantizado por la Administracion de
Pequetias Empresas (SBA) de los EE. UU.
Este préstamo ayuda a los nuevos negocios
a obtener el financiamiento que necesitan.
La mayoria de los programas de préstamos
SBA son administrados en asociacion con
prestamistas privados. Los negocios que
necesiten capital pueden solicitar ayuda
financiera de la SBA a través de socios
preferentes, como Bank of America. Si su
negocio cumple con los requisitos, podria
beneficiarse de un pago inicial mas bajo,
de plazos de pago mas largos y de mayores
cantidades de préstamo que las que pudiera
encontrar por su cuenta.
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En Bank of America tenemos una variedad de opciones de
crédito para satisfacer las necesidades de su negocio. Para
saber como podemos encontrar el producto de préstamo
adecuado para sus necesidades especificas, hable con su

banquero comercial de Bank of America.

Las cinco “C” del crédito

Cuando de los préstamos se trata, los prestamistas buscan
contestar una serie de preguntas que caen bajo cinco categorias:
caracteristicas personales, capital, capacidad, colateral y garantias,
y condiciones. Una solicitud de financiamiento detallada incluira
estas preguntas:

Caracteristicas personales

;Quién es usted? ;Cuanto tiempo tiene viviendo en el lugar donde
reside actualmente? ;Cudnto tiempo tiene en el mundo de los
negocios? ;Es responsable con sus obligaciones? ;Cual es su
reputacion en la comunidad? ;Qué piensan sus proveedores sobre
usted? (Las respuestas a estas preguntas proceden de su historial
de crédito y referencias crediticias).

Capital

;Tiene recursos adecuados para apoyar su solicitud? ;Son sus
activos estables? ;Tiene su negocio un valor neto positivo? ;Tiene
estados financieros personales?

Capacidad

;Cudl es su capacidad de pagar el préstamo? ;Como se usaran
las ganancias del préstamo y como se pagaran? (Las respuestas
a estas preguntas vienen de sus estados financieros, en
particular los de flujo de efectivo, ganancias y pérdidas, y de sus
declaraciones de impuestos personales y comerciales).

Colateral y garantias

+Como podemos estar seguros de que es capaz de pagar el
préstamo? ;Qué le puede ofrecer al banco en caso de mora?

(Las respuestas a estas preguntas vienen de sus proyecciones
de estados de su flujo de cajay de su listado de activos). En la
mayoria de los casos, el banco le pedird garantias personales de
todos los capitales. Ademds de proporcionar otra fuente de pago,
esto también muestra su compromiso con el negocio.

Condiciones

;Como estd la economia en la actualidad? ;Existe alguna
preocupacion sobre algun tema medioambiental? ;De qué manera
podrian este problema afectar la situacion financiera de su
negocio?
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Proyeccion de la
hoja de balance

SMALL BUSINESS BASICS

Saldos
actuales
Fecha

Ano

Ano

Aiho

1.

Nouksw

©

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Activos
(a) Efectivo
b) efectivo invertido
¢) Cuentas por cobrar
d) Inventario
e) Otros activos actuales
Total de activos actuales
(Sume del 1a al 1e)
Maquinaria y equipo
Muebles y accesorios
Mejoras hechas por el arrendatario
Terrenos y edificios
Total de activos fijos
(Sume del 3 al 6)
Depreciacion acumulada
Activos fijos netos
(reste el 8 del 7)
Otros activos
(a) Activos intangibles
(b) Investigacion y desarrollo capitalizado
(c) Varios
Total de otros activos
(Sume del 10a al 10c)
Total de activos
(Sume el 2,9,y el 11)
Obligaciones
(a) Sobregiro bancario
b) Cuentas por pagar
¢) Impuestos por pagar
d) Interés por pagar
e) Varios por pagar
f) Parte actual de las deuda a largo plazo
g) Deudas a corto plazo
Total de obligaciones actuales
Deudas a largo plazo
(@)
(b)
(©
(d) Parte actual menor
Total de deudas de largo plazo
(Sume del 15a al 15d)
(Reste el 15¢)
Bonos convertibles
Total de obligaciones
(Sume el 14,16,y 17)
Valor acumulado
(a) Acciones preferentes
b) Acciones preferentes convertibles
¢) Acciones comunes “A”
d) Acciones comunes “B”
e) Pagado con excedentes
f) Ingresos retenidos
Total del valor acumulado
(Sume del 19a al 19f)
Total de obligaciones y del valor acumulado
(Sume el 18 y el 20)

P

P

(
(
(
(
(

score.org

Recopilacion de documentos

La documentacion completa es el
aspecto mas importante de cualquier
solicitud de un préstamo. No olvide
que los banqueros le estan prestando
de los depésitos de sus clientes, y
tienen que justificar a otros sus
decisiones de préstamo, basandose en
los analisis de crédito y la informacion
que usted proporcione. Debe darle

a su funcionario de hipotecas los
argumentos sélidos que apoyen

su solicitud. Los requisitos de
documentacion varian, asi que esté
preparado para darle a su banquero la
informacion que necesite.

Los tres documentos mas importantes
que usted debera incluir en su solicitud
de préstamo son:

» Hoja de balance

» [Estado de ganancias y pérdidas

» [Estado de flujo de caja y proyeccion

De estos tres documentos, el
documento mas importante es el
estado de flujo de caja. Su hoja de
balance mostrara un resumen de sus
activos y obligaciones. Su estado de
ganancias y pérdidas mostrara un
resumen de sus ingresos y gastos.
Sin embargo, su estado de flujo de
caja y sus proyecciones mostraran su
habilidad de pagar el préstamo.
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El uso de teCHOIOgia Internet ha cambiado definitivamente nuestra manera de hacer
negocios. En lugar de escribir y mandar mensajes por “correo
caracol” y dar seguimiento por teléfono, ahora mandamos y
recibimos mensajes de correo electrénico. Con la llegada de la
vimos el surgimiento de Internet, el tecnologia inalambrica, ahora podemos salir de los limites de
la oficina o de la conexion permanente, para mandar y recibir

correos electronicos y tener acceso a Internet desde practicamente
dot.com, y casi olvidamos como mandar cualquier lugar.

Durante un corto periodo de tiempo

crecimiento y la caida de las compatfiias

un fax. Al mismo tiempo, cada dia ) .
Con el uso de teléfonos celulares y computadoras portatiles y con

los programas de software mas recientes, nuestra productividad
No todos tenemos una pdgina Web, pero y nuestra habilidad de comunicarnos siguen creciendo a pasos
agigantados. Gracias a Internet y a motores de busqueda que nos
conducen a informacion 1til y valiosa, nunca ha sido tan facil,
electronico. rapido y efectivo hacer investigaciones de mercado.

dependemos mas del correo electronico.

casi todos tenemos direcciones de correo

Algunos programas de contabilidad faciles de usar, que le
proporcionan la informacién financiera mas importante y
actualizada, se encuentran disponibles de compaiiias como
Intuit, Microsoft y Apple. Otros programas de software le ofrecen
herramientas de analisis financiero, capacitacion en ventas,
informatica, seguimiento, y otra informacion 1til para pequeiias
empresas.

La aplicacién de programas contintia cambiando la manera de
hacer negocios: ya sea que su necesidad se centre en el disefio
grafico y la presentacion, en escribir y editar, en planificaciéon
financiera y contabilidad, o en el desarrollo de un banco de datos
y mercadotecnia, hay programas disponibles para ayudarle. ;Pero
como aprovechamos estos avances tecnolégicos?

Para el duerio de pequeiias empresas o empresario, este es un
momento emocionante y desafiante. Es dificil estar al dia de toda la
tecnologia disponible. Pero hay ayuda al alcance.

Visitenos en el sitio Web de SCORE. En www.score.org usted
puede recibir consejos en linea, revisar una lista en crecimiento
de sugerencias y técnicas de administracion, buscar articulos
informativos y de interés, y encontrar una variedad de recursos
para su negocio. También puede obtener informacion sobre
programas especiales para mujeres, minorias y veteranos de
guerra.

Existe también una lista actualizada que crece cada dia de sitios
Web que ofrecen informacion, productos, servicios y enlaces
dedicados a las pequefias empresas. Aunque esta informacion se
encuentra en el sitio Web, también puede llamar al 1-800-634-0245
para encontrar la oficina de SCORE mas cercana.
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SCORE entiende las nuevas necesidades de nuestros ciudadanos-
soldados, y ha creado un nuevo sitio Web con el fin de ofrecer
ayuda psicoldgica especializada para los miembros de la Guardia
Nacional y de la. Reserva que regresan de su servicio. SCORE
también ofrece asesoramiento por Internet para veteranos,
miembros de la Guardia Nacional y la Reserva, y para tropas
activas... a pesar de que se encuentren fuera del pais.

Otro gran recurso son los centros de desarrollo para pequeiias
empresas (Small Business Development Center o SBDC), que
ofrecen una gran variedad de servicios de asesoramiento y recursos
para empresarios. Puede encontrar mas informacién y ubicaciones
en www.sbs.gov/sbdc/. Y recuerde preguntar en sus colegios y
universidades locales acerca de clases e informacion en Internet
sobre nuevas aplicaciones de software y bancos de datos de

mercadotecnia, entre otros.

Muchas compaiiias que ofrecen productos y servicios para
pequeias empresas, como HP, IBM y Microsoft han desarrollado
sitios Web muy completos. Aunque han sido creados con una
filosofia de autoservicio, estos sitios le pueden proporcionar
informacién abundante sobre como utilizar sus productos para
resolver problemas, crear un ambiente de trabajo mas eficiente,
aumentar la productividad y ahorrar dinero.

La mayoria de los bancos grandes, como Bank of America (www.
bankofamerica.com), cuentan con sitios Web muy informativos que
también ofrecen informacion de ayuda para pequenias empresas.

Los servicios de banca por Internet son un servicio clave que la
mayoria de los bancos ofrecen. Revisar saldos y transferir fondos
de una cuenta a otra es sélo el comienzo. Los servicios de banca por
Internet que la mayoria de los bancos y muchos otros prestatarios
ofrecen incluyen acceso al capital y a informes de crédito, asi

como a solicitudes de crédito y a transacciones por Internet para

propositos comerciales y personales.

Los servicios de banca por Internet también le pueden ayudar a
administrar varias entidades comerciales desde un sélo sitio, lo que
le proporciona conveniencia y la informacién necesaria para tomar
decisiones para su negocio de forma oportuna. Pagar a empleados
y a vendedores al mismo tiempo que hace facturas personalizadas
en forma facil, es una de las ventajas de la lista de beneficios de

los servicios de banca por Internet. Si todavia no estd usando estos
servicios, hable con su banquero para enterarse de como pueden

ayudarle a usted y a su negocio.

Todo negocio necesita ventas adicionales. La nueva tecnologia y
el Internet ofrecen un interesante, efectivo y econémico método
de promover su mensaje y su marca. A través de su computadora

usted puede:
o Identificar posibles clientes
 Comunicarse con sus clientes

e Aumentar la participacion en el mercado

» Establecer su negocio como el mas
avanzado

e Aumentar las ganancias empleando
iniciativas de mercadotecnia mas
eficientes

» Tener el control de la efectividad de
su negocio a través de una mejor
informacion financiera

e Producir una investigacion de
mercado efectiva

» Entender mejor la competencia

Algunas maneras de promover su negocio

de forma mas efectiva son:

e Usar Internet para llevar a cabo
investigaciones de mercadeo,
identificar clientes, encontrar
proveedores y reservar vuelos, entre
otros

e Crear un sitio Web: ya sea que lo
haga usted mismo o que contrate
a una compaiia cualificada para
hacerlo

» Desarrollar una lista de correos
electronicos de clientes y posibles
clientes y mantenerlos informados de
sus productos y servicios a través de
boletines bien diseiiados y otros tipos
de promocion creativa

e Crear un banco de datos efectivo y
usable

e Poder aceptar tarjetas de crédito en
linea

e Crear un programa de premios para
animar que regresen los clientes

» Disefiar material de informacién
sobre su compaiiia, como archivos
PDF y mandarlos por correo
electrdnico a clientes y a posibles
clientes

» Vea también en la pagina 14 las ideas
de mercadotecnia por Internet en
“Las 100 ideas de mercadotecnia que
puede usar hoy”

No se sienta amenazado por la tecnologia.
Adoéptela y aprenda a sacarle provecho

a todo lo que le ofrece. Pero recuerde,
nunca crea que la tecnologia reemplazara
el contacto humano. Aunque Internet y
otras tecnologias pueden hacer crecer

y mejorar su imagen, las relaciones
solidas surgen de la buena comunicacion,
ética, confianza y de ofrecer productos y
servicios de alta calidad.
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Las opciones de
seguro para su
negocio

Todo empresario sabe lo que es el riesgo.
Para los propietarios de negocios, obtener
un seguro es una manera de manejar el
riesgo. Por lo general, la mejor manera de
protegerse a usted mismo y a su negocio
contra lo inesperado es prepararse antes
de que pase algo, cerciordandose de que
tiene la cobertura apropiada. Ademds

de apoyar su iniciativa de manejar los
riesgos, el seguro también juega un papel
importante en su programa de beneficios
de empleado.
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Existen dos tipos de riesgo a los cuales ningin duefio de negocio se
debe exponer: pérdida de la propiedad y pérdida debido a demandas.
El seguro de la propiedad cubre por lo general su edificio, los bienes
que estén dentro de éstos y el equipo en caso de que su propiedad
fisica necesite reparacion o ser reemplazado debido a riesgo de
fuego, robo, fuertes vientos, o ciertos tipos de dafios provocados por
agua. El seguro contra demandas le ayuda a protegerse a usted y

a su compaiiia de la responsabilidad que se presenta diariamente
en el desempeiio de su negocio. Usted deberia considerar obtener
suficiente cobertura para la responsabilidad por la fabricacion de
sus productos y por la responsabilidad legal en lugares publicos y
privados, para proteger a su negocio en caso de que alguien sufra
algin dafio durante el uso de sus productos o al visitar su edificio.
Ademas, los duernios de negocio que deseen tener la proteccién mas
completa también deben estar preparados para la posibilidad de
interrupcién del negocio, de incapacidad, y la pérdida de empleados
importantes.

;Por donde debe empezar?

Al evaluar los riesgos particulares a los que se expone su negocio,
debe pensar en qué podria salir mal y como esas eventualidades
podrian afectar el funcionamiento de su negocio. Aqui hay algunas
preguntas que debe hacerse para saber cudl es el seguro que
necesita:

e ;Cuadl es su producto o servicio, y hasta qué punto alguien podria
sufrir algtin dafo al usarlo?

e ;Sunegocio arrienda propiedad o ya es dueiio de ella?

e ;Cudl es el valor actual de la propiedad que utiliza su negocio?

e ;Se encuentra la propiedad en un lugar propenso a ciertos
peligros (como areas de alto indice criminal o planicie aluvial)?

» ;Estd sunegocio involucrado en el almacenaje o transporte de
productos?

» ;Hasta qué punto depende su negocio de un proveedor o
comprador principal?

»  ¢De qué forma los diferentes tipos de pérdida de propiedad
afectarian su capacidad de recobrar el funcionamiento de su
negocio?

e ;Qué tan centralizado estd el sistema computarizado y el manejo
de datos en la operacién de su negocio?

e ;De qué manera afecta el “tiempo ocioso” a su flujo de caja
negativo y la pérdida de ingresos?

e ;Alguno de sus contratos o arrendamientos requieren que
asuma la responsabilidad de terceros?

Esta no es una lista completa, pero estas preguntas le pueden
ayudar a empezar a evaluar sus necesidades de seguro. Por lo
general, los parametros de exposicién de la propiedad ayudan a
descubrir las areas de ingresos y la exposicién de responsabilidad
que se debe tomar en consideracion.
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Poéliza para propietarios de pequeiias empresas (BOP)
Mientras los seguros sobre la propiedad y contra demandas se
pueden obtener por separado, una péliza para propietarios de
pequeiias empresas (Business Owner Policy o BOP) agrupa a
ambas coberturas en un paquete. Una BOP cubre por lo general la
propiedad del negocio que se encuentra expuesto a riesgos como
de incendio, humo, granizo, fuertes vientos, robo, vandalismo

y algunos tipos de daifios provocados por el agua (como los de
filtracion en el techo y tuberias rotas). Las propiedades que se
pueden asegurar incluyen, pero no estan limitadas a: edificios,
muebles y equipo de oficina, maquinarias, inventario y letreros.
Adicionalmente, la cobertura también puede incluir proteccion
contra la interrupcion del negocio.

Las ventajas mas grandes de obtener un paquete son la facilidad
de su administracion, sus rapidos procedimientos de clasificacion
y una menor necesidad de tomar decisiones especificas acerca del
manejo de los riesgos. Ya que por lo general es menos costoso para
una compaiia de seguros dar servicio a una pdliza que a varias
polizas, el costo total de 1a BOP es normalmente mas bajo para el
propietario de una empresa.

Seguro de responsabilidad civil de practicas de empleo

El aumento de demandas de este tipo ha generado la necesidad
de crear otro tipo de cobertura de seguros: el seguro de
responsabilidad civil de practicas de empleo (Employment
Practices Liability Insurance o EPLI). Una péliza. EPLI, creada
segun las necesidades de la compaiiia y combinada con un
programa proactivo de practicas de empleo, le ofrecera el mejor
camino para guiar de manera segura a su negocio a través de las
demandas de sus empleados.

Los propietarios de empresas que adquieran pdlizas EPLI deberan
asegurarse de que el lenguaje de la péliza les proporcione la
cobertura apropiada para sus negocios. Los términos de la pdliza
pudieran crear confusién y por eso es necesario entenderlos bien:

o Definido vs. indefinido. El uso de definiciones de cobertura
especificas puede proporcionarle acceso para someter a
prueba una demanda, por ejemplo: la cobertura sera concedida
a la demanda sélo si ésta se adapta a la definicion explicita
contenida en la poéliza. En cambio, las definiciones generales
que son escritas de forma ambigua en la poéliza podrian cubrir
todas demandas, a menos que estén excluidas especificamente.

*  “Consentir” vs. “conferir.” Cuando se elige representacion
legal, el derecho a “consentir” le otorga a la empresa
asegurada el derecho a veto o la autoridad para intervenir en
la seleccion del abogado por parte del portador de la compaiiia
de seguros. En cambio, el derecho a “conferir” le permite al
propietario de la empresa participar en el proceso de seleccion,
pero sin tener ninguna autoridad en las decisiones.
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La cobertura EPLI puede también
excluir demandas que involucren a
empleados que hayan sido contratados
bajo arreglos de empleo no tradicionales,
como los contratistas independientes,
consultores y voluntarios, al igual

que ciertas demandas que impliquen
difamaciones relacionadas con el
empleo, tergiversacion o fraude, asuntos
relacionados con la salud y seguridad
laboral, y practicas laborables injustas.

Algunas coberturas EPLI se ofrecen
s6lo en algunos estados. Por eso, las
compaiias que tengan sucursales en
varios estados deben asegurarse de que
sus polizas le proporcionan cobertura a
todas sus ubicaciones.

Debido a que se cree que el riesgo

de posibles demandas EPLI esta
directamente relacionado con el tamaiio
de una compaiiia, las compaiias
pequeiias o los negocios familiares

que emplean a pocos trabajadores

sin afiliacion familiar, pueden pensar
erradamente que su responsabilidad no
estda muy expuesta.

Seguro de interrupcion del negocio
Mientras pocos propietarios de empresas
se atreverian a dejar sus edificios y
bienes sin seguro o su negocio sin
proteccion de responsabilidad, muchos
dejan de asegurar el propoésito de su
negocio: sus ganancias. El seguro

de interrupcion del negocio ayuda a
mantener un flujo constante de ingresos,
después de que el negocio haya quedado
incapacitado por completo o en parte
debido a un desastre. En otras palabras,
la cobertura se crea para hacer por el
negocio lo que éste hubiera hecho por

si mismo en caso de que no hubiera
ocurrido ninguna pérdida, lo que incluye
el pago de la pérdida de las ganancias
netas del negocio, ademas de cualquier
gasto continuo que pudieran ocurrir
durante el “tiempo ocioso” y que haya
sido causado por algun riesgo que esté
cubierto por la pdliza.
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Los dos tipos de cobertura son los de
ganancia bruta y la de gastos adicionales.
La cobertura de ganancia bruta, por

lo general usada por fabricantes,

protege contra la interrupcién al cubrir
las ganancias netas de la compaiiia,
ademas de cualquier gasto continuo, y
también podria compensar a empleados
clave, quienes pudieran ser atraidos

a otro empleo durante un cierre

forzoso. Algunos negocios, como los
bancos, ventas de productos lacteos,
panaderias y ventas de periédicos, por
ejemplo, tienen que hacer arreglos para
continuar con sus operaciones aunque
su establecimiento permanente haya sido
danado o quede destruido. El seguro de
gastos adicionales cubre por lo general
los gastos necesarios para mantener a
una compaiia funcionando, como el pago
de horas extras para empleados, viajes
adicionales y los costos de trabajar en
establecimientos sustitutos o temporales.
Dado a la naturaleza de algunos
negocios, tanto la cobertura de ganancia
bruta como la de gastos adicionales
podrian ser necesarias para cubrir areas
de exposicion que coincidan.

Seguro de gastos generales

del negocio (BOE)

Aunque es importante prepararse para
la interrupcion del negocio, también es
esencial prepararse para la posibilidad
de que un accidente o enfermedad pueda
interrumpir su habilidad de manejar su
negocio. ;Pudiera su compaiiia sobrevivir
si usted se viera en la obligacion de
dejar de trabajar? El seguro de gastos
generales del negocio puede ayudarle

a mantener su negocio durante un
periodo de incapacidad, al pagar gastos
como: salarios y beneficios; renta,
arrendamiento, o pagos de hipotecas;
impuestos sobre la propiedad; costos

de equipos; algunos pagos de primas

de seguro; costos de mantenimiento

y facturas de servicios publicos. En
general, los beneficios se pagan
mensualmente después de un periodo de
espera preestablecido, estan limitados a
una cantidad maxima y restringidos por
un periodo de tiempo determinado (por lo
general de uno a dos afios).
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Seguro de ingresos en caso de discapacidad

El seguro de gastos generales del negocio no incluye su propio
seguro personal de ingresos en caso de discapacidad, el cual protege
sus ingresos, y podria reemplazar desde el 45% al 75% de sus
ganancias previas a la discapacidad. El costo de la poéliza depende
por lo general de factores como el nivel riesgo de su profesion, de su
edad, salud, y del alcance de la cobertura.

,Qué debe tener una poliza de
seguro de discapacidad?

Al seleccionar una poéliza de seguro individual de discapacidad,
es necesario considerar los siguientes aspectos importantes de
cobertura:

Definicion de discapacidad. Las definiciones de la pdliza pueden variar.
¢;Se define en la pdliza el término discapacidad como la incapacidad de
desemperiar su trabajo o cualquier otro trabajo? Escoja una pdliza que
le pague los beneficios cuando usted no pueda trabajar en su profesion
o una acorde a su educacion o experiencia.

Magnitud de la cobertura. ;Los beneficios que se encuentran
disponibles son para la discapacidad total o parcial? ;Incluyen los
beneficios el pago por la pérdida de la vista, del habla, del oido o del
uso de los miembros del cuerpo, en caso de que pueda o no seguir
trabajando? ;Cubre la péliza tanto accidentes como enfermedades?
Cantidad de beneficios mensuales. ;Qué porcentaje de sus ingresos
reemplazara el beneficio? La mayoria de los aseguradores limitan los
beneficios de todo tipo al 70% o 80% del ingreso neto mensual.

Periodo de espera. ;Se empezara a gozar de los beneficios a partir

de 30, 60 6 90 dias, o incluso seis meses después del comienzo de la
discapacidad? Mientras mas largo sea el periodo de espera mas bajas
seran sus primas de seguro.

Duracion de los beneficios. ;Los beneficios se pagan por un periodo

de uno, dos, o cinco aiios, hasta la edad de 65 afios, o de por vida? La
mayoria de la gente necesita un periodo de beneficios que cubra sus
afos laborales, por lo menos hasta los 65 afios de edad o hasta la edad
normal de jubilacién.

Clausula adicional de inflacién. ;Ofrece la péliza un ajuste por costo de
vida? Siempre se debe tomar en consideracion esta importante clausula
adicional, ya que como el costo de la vida aumenta continuamente, usted
querra que sus beneficios vayan acorde a la inflacion.

Posibilidad de renovacion. ;Es posible cancelar la péliza, se garantiza
que se pueda renovar o existen condiciones para renovarla? Una poéliza
que no se puede cancelar seguira estando vigente con las mismas
primas de seguro y beneficios, mientras haga los pagos a tiempo. Una
poliza con renovacion garantizada se renovara automaticamente para
una clase completa de asegurados, pero las primas podrian aumentar.
Las pdlizas que se renuevan condicionalmente se renuevan en cada
aniversario o en la fecha de vencimiento si la compaiiia asi lo decide.
Renuncia de primas de seguro. ;Por cuanto tiempo debe estar usted
incapacitado antes de que pueda renunciar a sus primas? En la mayoria
de las pdlizas, no tendra que pagar mas por las primas después de tener
90 dias incapacitado.

Opcién de comprar mas cobertura. ;Es posible aumentar la cobertura
sin presentar mas evidencias de cumplimiento con los requisitos para
obtener un seguro?
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Seguro contra la pérdida de un empleado clave

Ademas de considerar el potencial de su propio problema de salud,
;ha pensado usted en las consecuencias de perder repentinamente
a un empleado clave, por incapacidad o muerte? Ademas de perder
un valioso miembro de su equipo de administracion, también estaria
perdiendo las destrezas de la persona, sus conocimientos practicos
para hacer las cosas y tal vez las importantes relaciones de negocios
que esta persona ha forjado a través de los afios. El seguro contra la
pérdida de un empleado clave cubre o “indemniza” a una compaiiia
contra la pérdida de las destrezas y experiencia de un miembro
valioso del equipo. Los procedimientos ayudan a proporcionar
fondos para buscar, emplear y capacitar a un sustituto, reemplazar
ganancias perdidas, y asegurarles a los prestatarios que los fondos
estaran disponibles para ayudar a pagar los préstamos del negocio.

Por lo general, con el seguro contra la pérdida de un empleado clave,
la compaiia es dueiia de la pdliza, los pagos de las primas de seguro
no son deducibles de impuestos y los procedimientos de defuncién
son recibidos por la compaiiia como libres de impuestos, aunque
puede haber como consecuencia otro impuesto minimo (AMT) para
los negocios organizados como corporaciones de tipo “C”. Siempre se
recomienda que antes de implementar cualquier cambio a su negocio,
hable con su asesor de impuestos, con un contador, un abogado o con
su banquero.

No es necesario mencionar que es dificil ponerle un valor a un
empleado clave. En general, existen tres métodos diferentes para
determinar cual es la cantidad de seguro que se necesita:

1) El método “muiltiple” usa un multiplo de la compensacion anual
total del empleado clave, que incluye bonificaciones y compensacién
diferida. Es posible que la popularidad de este método refleje la
dificultad que tienen los ejecutivos de negocios en calcular el valor de
un empleado clave. Por otro lado, la desventaja es que el estimado,
que representa por lo general cinco o mas afios de compensacion
anual, puede estar relacionado con las necesidades actuales, o no
estarlo en lo absoluto.

2) El de las ganancias del negocio es un método mas sofisticado. Este
intenta calcular la porcién de las ganancias netas del negocio, la cual
se le puede atribuir directamente al empleado clave, y después se
multiplica esa cantidad por el nimero de afos que se espera que un
sustituto llegue a ser tan productivo como el asegurado. Por ejemplo,
si la ganancia neta que se atribuye al empleado clave se estima en
$250,000 anuales, y se espera que lleve cinco aiios para emplear y
capacitar a un sustituto, entonces el valor nominal de la pdliza seria
de $1.25 millones.

3) El enfoque de valor actual calcula el valor actual de las
contribuciones hacia las ganancias del empleado clave durante un
namero de afios especificado. Esta cantidad es usada como el valor
nominal de la péliza. Por ejemplo, con una contribucién de ganancias
anticipada de $250,000 anuales por los préximos cinco afios y una
tasa de descuento del 8%, el valor nominal de la poéliza seria de
alrededor de $1 millén. Este método asume que los beneficios del
seguro se puedan invertir con una determinada tasa de rendimiento,
y que se expandira durante de un periodo de tiempo determinado.
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Los ejecutivos del negocio deben
consultar con su asegurador para
hablar sobre el método de enfoque
especifico para su compaiiia. Sin
embargo, sin importar que método
mejor encaje con su negocio, el seguro
de la persona clave es un componente
vital para proteger su negocio contra
la pérdida de sus activos de mas valor:
las personas que lo ayudan a crecer y
prosperar.

Seguro de vida colectivo a término

El seguro de vida colectivo a término es
ofrecido por compaiiias a empleados ya
sea como una cantidad fija, o basado
en un multiplo de su salario. Por
ejemplo, el patrén puede ofrecer a sus
empleados un beneficio fijo de $50,000,
o quizas su salario anual multiplicado
por dos.

Seguro médico

El seguro médico se puede tener
muchos tipos de planes, como

los Planes de Cargo por Servicio,
Organizaciones de Proveedores
Preferidos (PPO), Punto de Servicio
(POS), y Organizaciones del
Mantenimiento de la Salud (HMO). La
diferencia principal entre cada uno de
estos planes es el nimero de médicos
que participan en estas organizaciones.
En el Plan de Cargo por Servicio, un
empleado puede ir a cualquier médico
para conseguir un tratamiento,
pagando un deducible y un coseguro.
En un plan PPO, los empleados
pueden ir a cualquier médico que
elijan pagando un deducible y un
coseguro o visitar uno de los médicos
participantes en el plan y asi pagar un
coseguro mas bajo. Los planes POS
ofrecen la flexibilidad del plan PPO,
pero los empleados deben escoger un
médico de cabecera dentro del plan. El
plan HMO permite al empleado visitar
a un médico solamente dentro de su
plan, y a veces en una ubicacion de
HMO.

Seguro dental

Los planes de seguro dental pagan
por la gran mayoria de servicios que
ofrecen los dentistas, ortodoncistas y
médicos especialistas en endodoncias.
Los servicios se clasifican como
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preventivos (examenes rutinarios y contra automovilistas sin seguro. Considere aniadir cobertura
radiografias), restaurativos (empastes, para vehiculos “de otro duefio y de alquiler” si utiliza vehiculos
endodoncias, periodoncias, coronas personales, alquilados o de arrendamiento para el uso comercial,
y dientes prostéticos) y ortodoncia o si sus empleados usan sus vehiculos personales en asuntos de
(frenillos). Los beneficios se pagan como la compaiia. De nuevo, hable con su agente de seguros y también
un porcentaje basado en la clasificacion revise esto con sus consejeros de impuestos.
del servicio. Normalmente existe una
cantidad maxima anual de beneficio Ademas de una cobertura adecuada, es importante que el riesgo
por asegurado, y un limite de por vida sea minimo. Acciones de transporte que requieren a sus empleados
en servicios de ortodoncia. Existe una manejar sus vehiculos personales o vehiculos de otros duefios o
cldusula adicional disponible para alquilados por su compaiiia, como las de las ventas en personay
servicios como los de ortodoncia para recados, frecuentemente atraen pérdidas al negocio. Tome acciones
adultos. preventivas para ayudar a reducir los accidentes de vehiculos

de motor antes de que ocurran, que incluyen: 1) entrevistar a los
Seguro de automoévil: En el camino hacia empleados potenciales y preguntar sobre su historial de manejo;
una cobertura suficiente 2) fomente el uso del cinturén de seguridad; y 3) compre vehiculos
Cuando usted o un empleado manejan “seguros” o camiones con opciones como bolsa de aire y frenos
en viajes de negocios, técnicamente antibloqueo. Incluso sus mejores esfuerzos no pueden prevenir
su compaiiia esta detras del volante. todos los accidentes, pero estar al tanto del riesgo, junto con un
Ya sea un viaje que tenga que ver sélido plan de seguros, pueden reducir sus pérdidas.

con varios vehiculos de entrega, o

simplemente un empleado manejando Minimizar su riesgo en general

su vehiculo personal al almacén de

materiales de oficina, su negocio puede La reduccién de posibles responsabilidades civiles y los costos

ser responsable por cualquier accidente asociados es uno de los principales objetivos en el desarrollo de

que pudiera ocurrir en el camino. un programa de manejo de riesgos y seguros. Afortunadamente,

Una po!lza de seguro de automévil algunos riesgos son mas faciles de reducir que otros. Por ejemplo,

corlrlermal en generajl .cubre.tz.mto con respecto a los edificios y terrenos de la compaiiia, materiales a

da{ms d’e .responsab%lll dad civil como prueba de fuegos y sistemas de aspersion deben ayudar a reducir

dafios fisicos. También puede proteger los posibles datios causados por incendios. Se pueden tomar

algunos pasos relativamente sencillos para ayudar a proteger su

T negocio contra el robo y el crimen, que incluye el uso de: puertas
Espresso T y cerraduras de calidad; luces de seguridad; sistema de video

i P o5 % vigilancia; jardines inteligentes; un sistema de alarma; y un sistema

] g.‘f:‘:’}“ ' de acceso mediante tarjetas. Otros riesgos, como la vulnerabilidad

— ante demandas, pueden ser mas dificiles de controlar.

El control de las pérdidas se debe reflejar en el reducido nimero de
demandas. Cuando el costo de los pagos por demandas es reducido,
esos ahorros frecuentemente se reflejan en primas de seguro mas
bajas. Un andlisis completo de las operaciones de su negocio,
combinado con un intimo conocimiento de las tendencias actuales
del mercado de seguros, puede ayudar a hacer de su programa de
seguros el mas rentable posible.

Mantenerse en los negocios requiere que maneje sus riesgos
sabiamente. El seguro ofrece una medida de proteccion y puede
fomentar su programa de beneficios para ayudar a atraer y retener
a los mejores y mas brillantes empleados.
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Recursos para
empresarios veteranos

Desde el 11 de septiembre de 2001, y la tensién que la Guerra contra el Terror ha
puesto en todas nuestras Fuerzas Armadas de voluntarios, nuestro gobierno ha
tenido que depender mucho mas de los miembros de la Guardia Nacional y la
Reserva. Cuando se les llama al servicio activo, nuestros ciudadanos-soldados
tienen que dejar sus trabajos, sus familias, sus comunidades, y en muchos
€asos sus negocios, para servir. Los empleadores, desde negocios pequetios
hasta negocios grandes, la policia y los cuerpos de bomberos, y todas las
agencias de gobiernos locales y estatales sienten los efectos de esta llamada

a filas. Casi todo el mundo en el pais conoce o sabe de alguien que ha sido
llamado al servicio activo.

Para el ciudadano-soldado que es también propietario de un negocio, la llamada
al servicio activo significa generalmente el fin de su negocio. ;Después de todo,
quién puede dejar su negocio por mas de un afio y esperar encontrarlo igual
cuando regrese?

En SCORE reconocemos que los veteranos que regresan al servicio activo y los

miembros de la Guardia Nacional y la Reserva que quisieran reestablecer su

gegocio 0 empezawrﬁo nuevo, t((alndfén necesidades es(ll)e(<j:li.aJle1s&.(jl Hemos creado

, . os nuevos sitios Web para ayudarles con esas necesidades. Ademas, tenemos

H dy mas d e 20 mi | |Oﬂ €s d € un buen nimero Eie consejeros capacitadﬁf, ((lluienes sirven Volélritariaimente y
aconsejan especificamente a nuestros soldados que regresan del servicio activo

veteranos en |OS EStad 0S en persona y por Internet. Para obtener mas informacion, visite Www.score.orggr

Unidos y mas de 5 millones haga clic en “veterans™.

de n €gOoCIOS CUyos duenos Ademss, en este sitio Web encontrars enlaces a otras organizaciones que
quieren ayudar a los veteranos y a los soldados que regresan del servicio

son veteranos. activo. Entre los multiples programas de ayuda a negocios se puede
encontrar: capacitacion de empresarios, reuniones de negocios, acceso a

capital, oportunidades de obtencion, mentores, verificacion de propietarios de negocios veteranos discapacitados,
organizaciones de miembros y organizaciones de servicios al veterano.

Algunos ejemplos de estas organizaciones incluyen The Veterans Corporation (www.veteranscorp.org), que provee
abundante informacion, capacitacion y acceso a capital para aquellos en busca de empezar o hacer crecer su negocio,
y The Veteran Business Network (www.veteransbusinessnetwork.com), que provee oportunidades para hacer crecer
los negocios de propietarios veteranos a través de reuniones con otros veteranos propietarios de negocios, y acuerdos
preferenciales entre sus socios miembros.

Los centros de desarrollo de pequeiias empresas (www.sbhdc.org) en general estan ubicados en colegios y universidades
locales, y muchos de ellos proveen programas especiales para veteranos. También hay un gran nimero de Centros

de Recursos de Negocios (Business Resource Centers) en todo el pais, los cuales proveen capacitacion especializada
de negocios para veteranos. Los servicios que ofrecen el Northeast Veterans Business Resource Center (www.nevbre.
org) y el St. Louis Veterans Business Resource Center (www.vetbiz.com) son significativos por su enfoque en conjunto
de los veteranos. La Oficina de Desarrollo de Negocios de Veteranos (Office of Veterans Business Development) de

la Administracion de Pequenas Empresas de los Estados Unidos (U. S. Small Business Administration) contiene
informacion sobre capacitacion empresarial y de negocios, informacién sobre los centros Veteran Business Outreach
Centers, préstamos y oportunidades de obtencion. Los puede encontrar visitando www.sba.gov/VETS/.

Cualquier veterano de cualquier era de servicio tiene derecho a utilizar estos servicios. Aquellos soldados
recientemente retirados y miembros de la Guardia Nacional y Reservistas encontraran programas creados para
ayudarlos en su transicion a la vida civil y para ayudar a reestablecer los negocios. Ya que se estan estableciendo
nuevos programas, se debe visitar con frecuencia el sitio Web de SCORE y sus enlaces a otros programas. Nadie
se merece esta ayuda mas que nuestros veteranos y ciudadanos-soldados, que han puesto sus carreras civiles en
paréntesis y sus vidas en peligro.

La paga diferencial entre la consideracion como ciudadano o como soldado es normalmente bastante sustancial,

y en muchos casos las grandes compaiiias se pueden permitir limitar la tension financiera que se crea debido a la
diferencia en los niveles de salario y las posibles pérdidas de beneficios. Por el contrario, las pequeiias empresas por lo
general no estan en la posicién de poder permitirselo.

Las empresas interesadas en saber mas sobre coémo pueden ayudar y apoyar a sus ciudadanos-soldados y empleados,
deben contactar al Employer Support of the Guard & Reserves, visitando www.esgr.com. E1 ESGR tiene abundante
informacion sobre la Guardia Nacional y la Reserva, y provee reconocimiento especial a esas compaiias que van

mas alla de lo que es legalmente requerido para cuidar de sus empleados cuando son llamados al servicio activo.
Bank of America se enorgullece de estar incluido en la lista de Compaiiias Sobresalientes de ESGR, y ha firmado la.
Declaracion de Apoyo de Cinco Estrellas.
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SCORE.

Counselors to America’s Small Business

SCORE es una organizacion de servicio publico y sin
fines de lucro dedicada a ayudar a que los empresarios
tengan éxito como propietarios de pequeias empresas.
Para consejos gratis de SCORE, visite nuestra consejeria
por Internet en www.score.org o llame al 1-800-634-
0245 para encontrar la oficina de SCORE mas cercana.

La informacion en este cuaderno de trabajo esta
basada en trabajo apoyado por la Administracion de
Pequefias Empresas de los Estados Unidos (SBA), bajo
el acuerdo de contrato mutuo nimero: SBAHQ-06- S-
0001. Cualquier opinién, resultados y conclusiones
o recomendaciones expresadas en esta publicacion
pertenecen a los autores y no reflejan las opiniones de
SBA o las de Bank of America necesariamente.
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La informacion contenida en esta publicacion se
cree ser correcta y de autoridad, aunque no tiene la
intencion de ser tratada como consejeria legal, de
contabilidad, de impuestos o de cualquier otro tipo
de consejeria profesional. Deberia consultar con un
consejero profesional y cualificado para hablar de temas
en particular sobre su negocio. Esta publicacion fue
preparada por SCORE y no por Bank of America. Por esa
razon, las declaraciones y opiniones aqui expresadas
no son necesariamente las de Bank of America. Bank
of America y sus compafiias afiliadas niegan cualquier
responsabilidad de cualquier pérdida fortuita o dafo
incurrido en la aplicacion de cualquier informacion
contenida en esta publicacién. ©2006 Bank of America
Corporation. Bank of America, N.A.
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