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COMPROMISO DE
LA CIUDAD DE
NUEVA YORK CON
LOS INMIGRANTES

La Ciudad de Nueva York ayuda a los inmigrantes neoyorquinos a llevar vidas mas estables, seguras y

exitosas en nuestra ciudad. EI NYC Department of Small Business Services (SBS) ofrece servicios y recursos
destinados a los empresarios inmigrantes. Esta guia es uno de esos recursos. Obtenga mas informacion
sobre los servicios del SBS para empresarios inmigrantes en nyc.gov/immigrantbusinesses.

La elaboracion de este informe fue posible con el apoyo de Citi Community Development.
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Todo residente en la Ciudad de Nueva
York, incluyendo nuestra comunidad
inmigrante, debe sentirse bienvenido. La
ciudad le garantiza el derecho a acceder
recursos gratuitos y la oportunidad de

construir una vida estable.

.Sabia
usted?

!

Algunas personas que aparentan
ofrecer ayuda sobre asuntos de
inmigracion se aprovechan de sus
clientes, en lugar de ayudarlos.

Nunca se le preguntara sobre
su estado migratorio cuando
interactue con los empleados
del Departamento de Policia de
Nueva York (New York Police
Department, NYPD) o de la
Ciudad, salvo en casos limitados
cuando solicite beneficios
federales. La Ciudad mantiene
politicas de confidencialidad
estrictas para garantizar la
privacidad de la informacion de
todos los neoyorquinos y solo
divulga informacién cuando asi
lo requiere la ley.

Solo los abogados con licencia
o las personas acreditadas por
el Gobierno pueden ofrecer
ayuda legal sobre asuntos

de inmigracion.

Llame al 311 y diga “immigration
help” (ayuda sobre asuntos de
inmigracion) para recibir ayuda
gratuita y segura sobre este tema
en su vecindario.

RECURSOS ADICIONALES

Para obtener mas informacion sobre
lo siguiente:

e sus derechos garantizados como
residente de NYC, visite
nyc.gov/humanrights;

e todos los recursos de la Ciudad para
los inmigrantes, visite
nyc.gov/immigrants o llame al 311
e indique lo que necesita;

® sus derechos como propietario
de negocios de NYC, visite
nyc.gov/bizrights;

* leyes laborales claves como licencias
pagas por enfermedad y salario,
visite on.nyc.gov/workplacelaws.

Antes de empezar

CONOZCA SUS
DERECHOS

Independientemente de su estado legal o migratorio, sus
creencias religiosas o su acento:

Usted A usted no
puede... @ se le puede... ®

) acceder a los servicios de ) negar el empleo para

~/

la Ciudad y a recibir estos muchos puestos de trabajo
servicios en su idioma; si tiene la autorizacién para
trabajar, asi como tampoco le
) hacer una denuncia pueden negar oportunidades
Illamando al 311 si se han de vivienda;

violado sus derechos.

(%) preguntar sobre su estado
migratorio cuando interactiue
con empleados del Gobierno,
a menos que esté solicitando
un beneficio o un servicio que
requiera esta informacion.

CONOZCA SUS RECURSOS

D Necesito ayuda con el inglés

WE ARE NEW YORK DYCD

es un programa de television 800.246.4646
que ayuda a los inmigrantes

neoyorquinos a practicar el inglés. BIBLIOTECAS:

Tambien existen reuniones de

. . New York Public Library
grupos de conversacion, si desea

practicar mas informacién en nypl.org

nyc.gov/wearenewyork. Brooklyn Public Library
bklynlibrary.org/

CUNY Queens Public Library

www2.cuny.edu/academics/cpe queenslibrary.org

D Necesito ayuda legal sobre asuntos de inmigracion

ACTIONNYC NYCITIZENSHIP

es un programa que ofrece ayuda ofrece ayuda gratuita con

legal gratuita y segura sobre las solicitudes de ciudadania
asuntos de inmigracion a los y asesoramiento financiero en
neoyorquinos. Obtenga mas bibliotecas publicas. Obtenga mas
informacioén en informacién llamando al 311y
nyc.gov/actionnyc. diciendo “citizenship appointment”

(cita por la ciudadania).

D Necesito identificacion, pero estoy indocumentado

IDNYC

es una identificacion oficial y gratuita para todos los residentes de la Ciudad de
Nueva York. Ofrece acceso a los servicios de NYC, comprobantes de identidad
para presentar ante la policia, acceso a una cuenta bancaria o a una cuenta de
cooperativa de ahorro y crédito en las instituciones financieras que participan

y mas. Obtenga mas informacién en nyc.gov/IDNYC.
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Preparativos para ser un propietario de negocios

Poner en marcha un negocio es como irse de
viaje. Antes de salir, debe tener en cuenta lo
que necesita, lo que ya tiene y lo que debe
obtener. Mientras mejor planifique, mayores
seran las probabilidades de que su viaje sea
un sea exitoso.

1 2 3
Actitud

Tenga en cuenta las siguientes preguntas:

Dinero Red

Ningun empresario tiene todo lo que necesita
cuando inicia un negocio. Esta seccion lo
ayudara a identificar esas cosas que necesita
(en lo personal, lo profesional y lo econdmico)
y qué puede hacer para desarrollarlas.

Es importante hacerse una autoevaluacion como empresario |
antes de planificar un negocio. |

4 5

Habilidades Tiempo

Preparativos para ser un propietario de negocios

2 Cuestionario rapido de autoanalisis
é Existen cualidades comunes entre los empresarios exitosos. Evalte las fortalezas de sus
i.?_.l)‘ caracteristicas emprendedoras utilizando el siguiente cuadro.
. Necesita
Cualidad Fugrte Pron;edlo mejorar
1
Apasionado
1. Creo que mi idea de negocio tendra éxito y que tengo el [] [] []
impulso para hacer que eso suceda.
Autodisciplinado
2. Estoy dispuesto a hacer el trabajo necesario para ser exitoso, I:‘ I:‘ I:‘
independientemente de que lo disfrute o no.
3. Progreso ante lo incierto |:| |:| |:|
Disfruto resolver problemas sin pautas ni indicaciones claras.
4. Perseverante y resiliente D D D
Sé que habra contratiempos, pero los resolveré cuando surjan.
Persuasivo
5 Puedo convencer a otros de los motivos por los que deberian |:| |:| |:|
invertir tiempo, energia o dinero en mi negocio.
Etico
6. [] [] []

Las personas me conocen como alguien que se maneja con
honestidad, integridad e interés por los demas.

Segun este cuestionario, ¢en qué cualidades le hace falta mejorar?
Use la siguiente tabla para elegir tres de sus cualidades que podria mejorar. Luego elija dos formas en las que mejorara cada
una de dichas cualidades.

Cualidad

Coémo mejoraré

¢ Tengo la energia
y la determinacién
para alcanzar

el éxito a pesar

de los desafios?

¢ Estoy dispuesto
a asumir un riesgo
en un negocio que
podria no tener
éxito?

¢ Tengo los
ahorros o la ayuda
financiera que se
necesitan para
iniciar un negocio?

¢ Tengo el apoyo
de familiares,
amigos o colegas
que puedan afadir
a mis fortalezas

y ayudarme

a abordar los
desafios?

¢ Tengo las habilidades
de planificacion

y de administracion
necesarias para poner
en marcha y operar

un negocio? ¢ Estoy
dispuesto a invertir
tiempo y esfuerzo
para desarrollar esas
habilidades?

¢ Estoy dispuesto
a trabajar mas
horas que la
mayoria de los
empleados?

¢ Puedo dedicar
tiempo a la
investigaciony a la
planificacion de mi
negocio?

RECURSOS ADICIONALES

A fin de asistir a talleres gratuitos que le ensefien a evaluar y a mejorar su preparacion para los negocios, visite nyc.gov/immigrantbusinesses y busque

el taller “10 Steps to Starting a Business” (10 pasos para iniciar un negocio) cerca de su domicilio.

12



13 ‘ Preparativos para ser un propietario de negocios

DESARROLLE
SU CONCEPTO
DE NEGOCIOS

Se requiere mas que una idea para lograr un negocio
exitoso. Debe desarrollar un concepto de negocios para
explicar el valor de su idea a otros y para comenzar

a convertir sus ideas en un plan de negocios.

Lea el siguiente enunciado de ejemplo sobre el concepto
de negocios. ¢ Cuan efectivo es? ;Como lo mejoraria?

Enunciado del concepto de negocios de Dolores’ Daycare

Cerca de Nostrand Avenue en Bedford-Stuyvesant, Brooklyn, se estan
mudando cada vez mas familias jovenes que necesitan un servicio de
guarderia confiable. Sin embargo, hay tan solo unas pocas guarderias
en la zona, y solo algunas de ellas son de alta calidad. Dolores’
Daycare ofrecera servicios de guarderia seguros y educativos todos
los dias de la semana, de 6:00 a. m. a 8:00 p. m., para estas familias
trabajadoras. El negocio se diferenciara por su personal capacitado

y con experiencia, quienes usaran recursos y practicas de vanguardia
en la educacién de nifios en la primera infancia.

Debido a que sus fundadores nacieron y se criaron en Bedford-

Stuyvesant, ambos tienen muchas conexiones con grupos comunitarios

que trabajan con familias jovenes. Ellos encuestaran a estas familias
para conocer lo que desean de una guarderia, y esta informacién nos
ayudara a saber como funciona el negocio. Esta difusién también
ayudara a crear una red de futuros clientes.

Ahora intente redactar su propio enunciado de concepto
de negocios. Use las preguntas anteriores como guia.

Su enunciado de concepto de negocios

Responda las
siguientes
preguntas:

¢Cual es el
producto o el
servicio y cual es
su propdsito?

¢En donde se
ubica su producto
o servicio en el
mercado? ;Qué
lo diferencia de la
competencia?

¢A qué tipo

de cliente esta
dirigido? ¢ De
qué modo su
producto podra
satisfacer una de
las necesidades
de ese cliente?

¢ De qué modo
llegara su
producto o su
servicio a los
clientes? ;Ddénde
y cuando se
vendera?
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EL INICIO DE SU PLAN DE NEGOCIOS

Su concepto de negocios también es el comienzo de su plan de negocios. Este plan
describe en detalle la forma en que su negocio alcanzara sus metas. Esto convierte su idea

de negocios en una estrategia detallada y deliberada para alcanzar el éxito.

La siguiente tabla ofrece un esquema para un plan de negocios. Lea las preguntas de cada
seccion a fin de comenzar a pensar en lo que necesitara para elaborar su propio plan de
negocios. Utilice este conjunto de herramientas a modo de guia para responder estas preguntas.

ESQ U E MA Seccion Descripcion
Descripcion breve de todo su plan de negocios. Deberia

D E L RESUMEN . . L
incluir los nombres de los propietarios, el producto o el

P LAN D E EJECUTIVO servicio, el mercado y el dinero necesario.
N EGOC I OS Detalles clave del negocio (incluso su nombre, el objetivo,

DESCRIPCION la estructura legal, la industria y las metas) y de usted
DEL NEGOCIO (incluyendo su experiencia, sus relaciones profesionales
y su informacién de contacto).

¢Quienes administraran el negocio y cuales son sus
funciones? ¢Cuantos empleados necesita? ¢Cuanto
costaran los beneficios y los salarios de todos?

ADMINISTRACION
Y EMPLEADOS

¢ Coémo se elaborard y se vendera el producto? ;Quién
FUNCIONAMIENTO proveera los suministros para el inventario? ;Cual sera el

Y UBICACION horario de apertura del negocio? ¢Qué clase de espacio
necesita su negocio?

¢Quiénes son sus clientes objetivo? ;Como llegara a ellos?

MERCADEO ¢Quiénes son sus competidores? ;Cual es su ventaja
sobre ellos?
SOLICITUD ¢Cuanto dinero necesitara? ;Como se utilizara el dinero?
FINANCIERA ¢Cémo y cuando devolvera el dinero?

¢De qué modo ingresara y egresara el dinero de su
negocio? ¢De qué modo producira ganancias? ;Cuando
espera producir ganancias?

PROYECCIONES
FINANCIERAS

RECURSOS ADICIONALES

Para leer materiales sobre como elaborar un plan de negocios, la Small Business Administration (SBA) ofrece orientacién en
sba.gov/starting-business/write-your-business-plan.
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ADMINISTRE SUS

FINANZAS

PERSONALES

Para probar que esta listo para administrar las finanzas de
un negocio, primero debe demostrar que puede administrar
sus propias finanzas. Una forma de entablar relaciones con
prestamistas, propietarios y otros es a través de su historial
crediticio y de su calificacion crediticia. Su calificacion
crediticia y su historial crediticio muestran sus practicas de
administracion de deudas en el pasado.

¢, Qué pasos debe seguir para
empezar a generar su crédito?

1

Obtenga un ITIN

Un numero de identificacion
individual de contribuyente
(Individual Taxpayer Identification
Number, ITIN) es un numero que
utiliza el Gobierno para procesar
los impuestos de una persona.
Es una opcion de identificacion
para aquellas personas que no
tengan Social Security Number.
Las personas con ITIN pueden
demostrar que pagan impuestos
y que viven en los Estados
Unidos. También pueden acceder
a los servicios de instituciones
financieras. Aunque un ITIN no

le ayuda a construir su historia
crediticia, adquirirlo podria ser un
buen comienzo. Puede solicitar un
ITIN desde irs.gov/individuals/
general-itin-information.

RECURSOS ADICIONALES

2

Abra una cuenta en
un banco o en una
cooperativa ahorro
y crédito

Una cuenta bancaria establece su
historial financiero para que los
prestamistas lo revisen. También
protege su dinero de robos y facilita
los pagos de facturas. La cuenta
bancaria NYC SafeStart Account
de la Ciudad ofrece a todos los
neoyorquinos la posibilidad de
tener una cuenta de ahorros de
inicio. Tiene un requisito de saldo
minimo de $25 y no tiene costo.
Para obtener mas informacion,
visite nyc.gov/ofe y haga clic

en “Innovative Programs”
(Programas innovadores).

A CONTINUACION,
ALGUNAS FORMAS
FORMAS EN QUE

UNA CALIFICACION
CREDITICIA SOLIDA
PUEDE BENEFICIARLO:

» Pagar tasas de interés mas
bajas sobre préstamos y
sobre cargos en tarjeta
de crédito

» Tomar prestados montos de
dinero mas elevados

P Acceder a mejores tarifas de
seguro para su automovil,
su vivienda y otros bienes

» Recibir con mayor facilidad
la aprobacién para alquilar
un apartamento

3

Adquiera una tarjeta
de crédito asegurada
o solicite un préstamo
generador de crédito

Las tarjetas de crédito
aseguradas y los préstamos
generadores de crédito estan
respaldados por los fondos

que usted introduce en la
cuenta. Cancelar sus deudas de
compras o prestamos, a tiempo
y en su totalidad, puede ayudar
a generar crédito rapidamente.
Consulte los RECURSOS
ADICIONALES a continuacion
para obtener ayuda sobre una
tarjeta de crédito asegurada.

La Ciudad ofrece asesoramiento financiero gratuito para ayudarlo a afrontar deudas, mejorar su crédito, abrir una cuenta bancaria y mas. Para obtener

asesoramiento financiero gratuito, llame al 311 y diga “Financial Counseling” (Asesoramiento financiero).
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Preparativos para poner en marcha su negocio

ADMINISTRACION FINANCIERA
DEL NEGOCIO

Poner en marcha un negocio puede requerir una inversion financiera importante. Antes
de invertir sus fondos personales, le conviene tener un plan sdélido y asegurarse de que

el negocio vaya a ser rentable.

Es importante proyectar la cantidad de dinero que gastara y que ganara para predecir si su
negocio tendra éxito. También aumentara sus oportunidades de acceder a financiamientos

debido a que a los prestamistas les interesa saber si usted podra devolverles el dinero a tiempo.

\\\l///

~

INGRESOS - GASTOS = —

GANANCIAS

-~
—

/7 / \ N
Para empezar, tenga en cuenta las tres preguntas a continuacion: / / I \ \

1

¢Cuales son mis costos
de puesta en marcha?

Los empresarios suelen subestimar

el monto de los costos requeridos
para iniciar un negocio. Estos costos
incluyen los gastos comunes, como un
depdsito de seguridad y el primer mes
de renta, pero también incluyen gastos
menos evidentes, como los costos de
construccion y las tarifas de permisos.
Puede usar el Ejercicio 2 de la siguiente
pagina para comenzar a pensar en sus
costos de puesta en marcha.

RECURSOS ADICIONALES

2

¢Como evitaré la escasez
de dinero en efectivo?

Su negocio siempre debe tener dinero
disponible para pagar los gastos
esperados e inesperados. Un ejemplo
puede ilustrar la importancia de esto:

Usted abrié una panaderia hace tres
meses, y las ventas han sido excelentes.
Con sus ganancias, usted decide cancelar
una gran parte de la deuda de su tarjeta de
crédito. Pero una semana despues, debe
pagar los gastos de renta y de los servicios
publicos, al mismo tiempo que el horno
mas grande deja de funcionar. Su negocio
puede ser rentable, pero usted no tiene el
dinero en efectivo para pagar sus cuentas
y para mantener en marcha el negocio.

Su negocio afrontara gastos de facturas
esperados e inesperados. Debe
asegurarse de tener siempre dinero en
efectivo listo para cubrir estos gastos.
Avance al Ejercicio 3 para completar su
propio estado de flujo de caja.

3

¢Coémo y cuando
produciré ganancias?

Una meta clave de todos los negocios
es lograr la rentabilidad. Muy pocos
negocios se vuelven rentables de
inmediato; tener un plan para la
generacion de ganancias. Piense en los
ingresos y en los gastos de su negocio
y utilice la formula anteriormente
mencionada para calcular sus
ganancias de cada mes.

A fin de asistir a talleres gratuitos que ofrecen orientacién sobre finanzas de negocios, visite nyc.gov/nycbusinesscourses, haga clic en “Financing and Accounting”
(Financiamiento y contabilidad) y busque un taller “Business Financial Management” (Administracién financiera de negocios) cerca de su domicilio.

22



23

Preparativos para poner en marcha su negocio

Como estimar los costos de puesta en marcha

Ejercicio

durante la fase de puesta en marcha.

Complete la siguiente tabla e introduzca cuales seran los costos de puesta en marcha estimados.
Para hacer estimaciones precisas, investigue sobre los costos de puesta en marcha de los negocios

comparables con el suyo. Asegurese de incluir los costos en los que espera incurrir solamente

Nota: Esta tabla no es totalmente inclusiva y esta prevista solamente como punto de partida para sus

proyecciones financieras.

Gastos de puesta en marcha

Costo estimado

Fuente de investigacion

DEPOSITOS/SEGURO

Depdsito de renta

Depdsito de servicios publicos

Otros depdsitos

Seguro contra accidentes y contra terceros

Otro tipo de seguro

Subtotal de depdsitos/seguro

GASTOS DE CAPITAL

Construccion y remodelacion

Equipos y maquinarias

Muebles y accesorios

Inventario

Tecnologia

Otro

Subtotal de gastos

GASTOS

Publicidad

asistencia legal

Honorarios por servicios de contabilidad y por

Tarifas corporativas, permisos e impuestos

Id. de impuestos federales

Suministros para la oficina

Gastos de némina

Salarios y sueldos

Impuestos sobre la ndmina

Beneficios

Permisos y licencias

Renta

Senfalizacion

Mantenimiento del sitio web

Subtotal de gastos

TOTAL

Preparativos para poner en marcha su negocio

Estado de flujo de caja

o
o El estado de flujo de caja senala el ingreso y el egreso de dinero del negocio. Es esencial ser claro en
g este enunciado debido a que debe haber dinero en efectivo disponible para pagar las facturas a tiempo
1T} y para las actividades cotidianas.

Guia:

. Costos de Mes Mes Mes
Nombre del negocio puesta en
Comience con los ingresos, marcha 1 2 3

seguidos de los gastos y las

A. EFECTIVO EN CAJA
(comienzo del mes)

cancelaciones de los préstamos.

Establezca los niumeros sobre la

. L B. RECIBOS DE DINERO EN EFECTIVO
base de la investigacion, en lugar

de hacerlo sobre la base de las 1. Ventas al contado

suposiciones. ]
2. Recoleccion de fondos de ventas

Es frecuente que, durante a credito

3. Préstamos u otras contribuciones

el primer afo, haya saldos . ;
P Y de dinero en efectivo

negativos. Estos deben ser
cubiertos mediante la obtencion (€, [0 LOnpAL [0l 3Bl 24510

o } EN EFECTIVO (B1 + B2 + B3)
de mas dinero en efectivo

(p. €j., préstamos) o mediante la D. TOTAL DE DINERO EN EFECTIVO
reduccion de gastos. DISPONIBLE (A + C)

El incremento en las ventas E. DINERO EN EFECTIVO

puede causar la pérdida de DESEMBOLSADO:
dinero en efectivo (debido al 1. Compras (mercaderia)
aumento de costos y de mano

de obra). Piense en como se 2. Salarios brutos

sobrepondra a esto.
P 3. Gastos de némina

4. Servicios externos

5. Suministros (la oficina se
encuentra en funcionamiento)

6. Reparaciéon y mantenimiento

7. Publicidad

8. Automoviles, entregas y traslado

9. Servicios profesionales

10. Renta (bienes raices solamente)

11. Teléfono

12. Servicios publicos

13. Seguro

14. Impuestos

15. Intereses sobre préstamos

16. Varios (pequefos gastos)

G. TOTAL DE DINERO EN EFECTIVO
DESEMBOLSADO

H. POSICION DE CAJA (D menos G)
Efectivo en caja para el mes siguiente

24
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FINANCIAMIENTO DEL

NEGOCIO

Es posible que los negocios necesiten fondos externos para
su inicio, su funcionamiento y su expansion. Si necesita
financiamiento, primero debe saber cuanto necesitara 'y
para qué. Si se trata de un préstamo, tenga también una
idea clara de su cancelacion: ¢ cuanto dinero tendra que
devolver?, ;cuanto tiempo tiene para cancelar el préstamo?

A continuacion, se incluyen
algunas fuentes de financiamiento

y orientacién sobre cada una:

Ahorros personales

Los ahorros personales
son la fuente de
financiamiento mas
generalizada, pero
también vinculan las
finanzas de su negocio
con sus finanzas
personales. Asegurese
de abrir una cuenta
bancaria para su
negocio que sea distinta
de su cuenta personal.

Amigos y familiares
o financiamiento
colectivo

Su red de contactos
puede reunir fondos

y compartir los riesgos
y los beneficios de un
negocio. Cada persona
estar de acuerdo de
cuando se haran los
reembolsos y cuanto se
reembolsara.

Entidades de
crédito sin fines
de lucro

Las entidades de
crédito sin fines de
lucro suelen ofrecer
préstamos pequefios
con plazos de
cancelacion razonables.
También ofrecen ayuda
para negocios. Para
obtener un préstamo,
necesitara un plan de
negocios detallado.

.Sabia
usted?

l

En ocasiones, los negocios no

declaran todos sus ingresos de
dinero en efectivo a la hora de
presentar sus declaraciones de
impuestos. Este tipo de accion
perjudica la capacidad del negocio
para obtener financiamiento, ya
que ese negocio aparenta ser poco
rentable. También puede dejarlo
sujeto a una investigacion por
parte del Gobierno.

< - - — —

Tarjetas de crédito
para negocios

Las tarjetas de crédito
para negocios pueden
permitir un acceso
rapido y facil a los
fondos. Es importante
que obtenga informacion
sobre las opciones

de tarjetas de crédito
disponibles para usted.
Algunos plazos de
cancelaciéon pueden ser
mejores que otros.

Ejercicio

Tenga en cuenta los riesgos de
cada fuente de financiamiento
disponible para usted. Luego elija
y haga una lista de las fuentes que
planea usar e ingrese el monto
de dinero disponible de cada

una de ellas. Luego describa la
préxima accioén que debe realizar
para obtener este financiamiento.
Esta accién podria ser investigar
en internet, llamar a un amigo

o ir a un banco.

RECURSOS ADICIONALES

También hay un espacio para que pueda agregar sus propias fuentes.

Preparativos para poner en marcha su negocio

Explorando las fuentes de financiamiento

El Ejercicio 2 ofrecié una estimacion de los costos de puesta en marcha de su negocio. Ahora piense en

como pagara estos costos. En la siguiente tabla, se incluyen algunas posibles fuentes de financiamiento.

Fuente de financiamiento

Monto en $

Accidén necesaria

Empresario

Ahorros personales

Tarjetas de crédito personales

Buscar un segundo empleo

Retiro de dinero de la cuenta de jubilacién

Préstamo de garantia hipotecaria

Amigos y familiares

Instituciones financieras/Entidades de crédito
sin fines de lucro

Otras fuentes

Total de financiamiento estimado disponible

Para obtener ayuda a la hora de acceder al financiamiento, comuniquese con el administrador de cuentas del SBS visitando nyc.gov/businesssolutions

y haciendo clic en “CONTACT” (CONTACTO).

El administrador de cuentas lo guiara por cada paso del proceso de préstamo y lo pondra en contacto con el financiador adecuado para usted.
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COMO ESTRUCTURAR

SU NEGOCIO

Una de las primeras decisiones que debe tomar un
empresario es como estructurar el negocio de la mejor
manera. Elegir una estructura que se adapte a su negocio
depende de varios factores:

Su vision sobre la |:| Coémo y cuando

naturaleza y sobre el desea pagar los costos

tamafno del negocio. de estructura en cuanto
a impuestos u honorarios

» . legales.
|:| Quiénes prefiere que sean

los encargados de la

toma de decisiones de |:| Pérdidas o ganancias

su negocio. esperadas del negocio
y uso planificado de los

. . ingresos.
|:| Nivel de riesgos legales

que esta dispuesto

a asumir. Cuanto esfuerzo esta
dispuesto a dedicar para
dar forma y para mantener
la estructura.

.Sabia
usted?

!

¢ Esta iniciando su negocio con un
socio? Las sociedades exitosas se
anticipan a los desafios y elaboran
acuerdos de sociedad con
antelacion para ayudar a resolverlos.
Algunas de las preguntas que
responde un acuerdo de sociedad
son las siguientes:

¢Qué invierte cada uno de los
socios?

¢Cuales son las obligaciones de
cada socio?

¢Coémo resolveran los
conflictos?

¢Qué sucede cuando uno de los
socios se retira?

A continuacion, se incluye informacion sobre algunas estructuras de negocios:

(Para obtener mas detalles o informacion, consulte con un abogado).

PROPIETARIO UNICO

Solo una persona se ocupa de todos los activos y de las
responsabilidades del negocio que esté a su nombre.

La gran mayoria de los pequefos negocios se inicia con
un propietario Unico.

COMPANIA DE RESPONSABILIDAD
LIMITADA (LLC)

Es una estructura de negocios que limita la
responsabilidad como corporacion, pero que ofrece
la flexibilidad y los beneficios fiscales de una sociedad.

Se cred para ayudar a los pequefios negocios.

VENTAJAS: + DESVENTAJAS: - VENTAJAS:

-+ DESVENTAJAS: -

Son las estructuras menos
costosas y mas faciles de
organizar. No se requiere
inscripcién en el registro publico
ni honorarios por asesoramiento
legal, y las ganancias solo

se gravan como parte de la
declaracion de impuestos
personal del propietario.

La responsabilidad directa e
ilimitada del negocio recae sobre
una sola persona, el propietario.
Los propietarios también podrian
tener problemas para obtener
financiamiento para el negocio.

La responsabilidad se limita

a la inversion que haga cada
miembro de la LLC. Los
miembros tienen opciones para
elegir la forma en que se regiran
y en que se les cobraran los
impuestos.

Establecer una LLC requiere
presentar documentacion

y abonar tarifas de inscripcién

en el estado de Nueva York. Los
propietarios de negocios pueden
pagarle a un abogado para que los
ayuden con esta documentacion.
Las LLC suelen tener acuerdos
operativos y sistemas de
declaracion de impuestos mas
complejos que las corporaciones.

RECURSOS ADICIONALES

Para obtener ayuda profesional a la hora de elegir una estructura de negocios, comuniquese con un administrador de cuentas del SBS.

Visite nyc.gov/businesssolutions y haga clic en “CONTACT” (CONTACTO).



SOCIEDAD GENERAL

Dos o mas personas comparten la propiedad de
un solo negocio. Al igual que en el caso de los
propietarios Unicos, la ley no distingue entre el

Nnegocio y sus propietarios.

SOCIEDAD LIMITADA

Preparativos para poner en marcha su negocio

Es una entidad legal creada por dos o mas propietarios
de negocios cuya responsabilidad se limita al monto
que cada uno invierta. Al menos uno de los propietarios
toma las decisiones sobre el negocio y se responsabiliza
personalmente por las deudas de este.

VENTAJAS: +

Son las estructuras menos
costosas y mas faciles de
organizar. No se requiere
inscripcion en el registro publico
ni honorarios por asesoramiento
legal, y las ganancias solo

se gravan como parte de la
declaracién de impuestos
personal del propietario.

DESVENTAJAS: —

Ambos socios son
personalmente responsables
por las deudas del negocio.
Con frecuencia, los socios no
se anticipan a los desafios
personales o profesionales que
ponen fin a su relacién. Elaborar
un acuerdo de sociedad que se
anticipe a estos desafios podria
requerir pagar a un abogado.

SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD

LIMITADA

Es una entidad legal creada por dos o mas propietarios
de negocios cuya responsabilidad se limita al monto
que cada uno invierta. Ninguno de los propietarios
toma decisiones sobre el negocio ni se responsabiliza
personalmente por las deudas de este.

VENTAJAS: +

Al menos un socio tiene el
control sobre las decisiones
y sobre las operaciones del
negocio. Las ganancias solo
se gravan como parte de la
declaracion de impuestos
personal de los socios. La
estructura formal puede dar
credibilidad a un negocio que
busque recibir un préstamo.

CORPORACION “C”

DESVENTAJAS: —

Al menos un socio es
personalmente responsable
por las deudas del negocio.
Elaborar tanto los documentos
de constituciéon como un
acuerdo de sociedad podria
requerir pagar un abogado.
Con frecuencia, los socios no
se anticipan a los desafios
personales o profesionales que
ponen fin a su relacion.

Es una entidad legal que puede celebrar contratos y
que puede estar sujeta a gravdmenes y a demandas.
Casi todas las grandes corporaciones con mas de
100 accionistas son corporaciones “C”.

VENTAJAS: +

Todos los propietarios estan
personalmente protegidos
de las deudas del negocio.
Las ganancias solo se gravan
como parte de la declaracion
de impuestos personal de los
socios. La estructura formal
puede dar credibilidad a un
negocio que busque recibir
un préstamo.

CORPORACION “S”

DESVENTAJAS: —

Los propietarios tienen poco
control sobre las decisiones
y sobre las operaciones del
negocio. Elaborar tanto los
documentos de constitucion
como un acuerdo de sociedad
podria requerir pagar un
abogado. Con frecuencia,

los socios no se anticipan

a los desafios personales

o profesionales que ponen fin
a su relacion.

Es una entidad legal que puede celebrar contratos y
que puede estar sujeta a gravamenes y a demandas.
A diferencia de las corporaciones “C”, el negocio no
puede tener mas de 100 accionistas.

VENTAJAS: +

La responsabilidad de cada
accionista se limita al monto
que haya invertido. Los
capitalistas de riesgo suelen
preferir las corporaciones “C”
debido a la flexibilidad de sus
acuerdos de sociedad.

DESVENTAJAS: o

Constituir una corporacion
implica el pago de una

gran cantidad de tarifas y

la presentacion de un gran
caudal de papeleo para su
inscripcion. Muchos propietarios
de negocios también le pagan
a un abogado para que los
ayude con la documentacion.
Recaen mas restricciones
sobre la capacidad de toma de
decisiones de los fundadores.
Las ganancias son gravables
tanto para la corporaciéon como
para los accionistas.

COOPERATIVA DE TRABAJADORES

Es un negocio cuyos propietarios y operadores son sus
empleados. Los trabajadores-propietarios comparten
los ingresos y las ganancias que genera la cooperativa.

VENTAJAS: -+

La responsabilidad de cada
accionista se limita al monto
que haya invertido. Las
ganancias son solamente
gravables para los accionistas.

DESVENTAJAS: L

Constituir una corporacion
implica el pago de una gran
cantidad de tarifas y la
presentacién de un gran caudal
de papeleo para su inscripcion.
Muchos propietarios de
negocios también le pagan

a un abogado para que los
ayude con la documentacion.
Recaen mas restricciones
sobre la capacidad de toma de
decisiones de los fundadores.

VENTAJAS: -+

Su estructura democratica le
ofrece a cada empleado voz

e interés de propiedad en el
negocio. Esto puede permitir
una mayor productividad y una
menor rotacién de empleados.
Las ganancias solo se gravan
como parte de la declaracion
de impuestos personal de los
trabajadores-propietarios.

DESVENTAJAS: [

Las cooperativas de
trabajadores pueden tener
problemas para obtener
financiamiento. Los inversores
podrian no estar familiarizados
con la estructura, o bien,
estar preocupados por los
reembolsos.
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UBICACION
DEL NEGOCIO

La ubicacioén del negocio es
esencial para su éxito. Antes de
elegir una ubicacion, tenga en
cuenta lo siguiente:

Planificacion previa

Elabore una lista de lo que necesita su negocio de un espacio, como pies cuadrados,
servicios publicos y accesorios. Ordénelos segun su prioridad.

Examine el vecindario

Hable con los inquilinos, los corredores y las organizaciones de desarrollo comunitario.

¢Su tipo de negocio sera bien recibido en la comunidad?

¢ Hay competidores cerca?

Conozca las regulaciones

Asegurese de que el espacio tenga un certificado de ocupacion. Conozca las
restricciones relativas a la zonificacion.

¢ El espacio esta aprobado para el uso comercial de su tipo de negocio?

Use los RECURSOS ADICIONALES que se incluyen al final de esta pagina
para obtener mas informacién sobre los certificados de ocupacién y sobre las
restricciones relativas a la zonificacion.

Visite el espacio en persona

Confirme si son precisas las descripciones que hicieron el propietario o el corredor
inmobiliario sobre el espacio.

¢ El estado y la distribucién del espacio se adaptan a las necesidades
de su negocio?

¢ Cuantas personas pasan por el negocio en un dia promedio?

Confirme la situacion del propietario

¢La persona que arrienda el espacio es el propietario legitimo? ¢La persona tiene
todo en regla? Puede confirmar la identidad de los propietarios y la informacion
de la propiedad en nyc.gov/citymap.

RECURSOS ADICIONALES

Para verificar el certificado de ocupacién de la propiedad, visite nyc.gov/buildings e ingrese la
direccion en el campo “Buildings Information” (Informacién del edificio). También puede averiguar
si un propietario o inquilino tiene violaciones activas.

Para verificar las restricciones relativas a la zonificacién de una propiedad, visite nyc.gov/zoning
e ingrese la direccién en el campo “Find Your Zoning” (Busque su zona).

JSabia
usted?

!

Una “good guy guarantee”
(garantia de seguridad

del arrendamiento) puede
liberar a los inquilinos de

sus responsabilidades sobre

un espacio en caso de que
decidan finalizar el contrato de
arrendamiento antes de tiempo.

Esto depende de que el inquilino
cumpla las obligaciones
estipuladas en la garantia. Esto,
generalmente, implica dejar el
espacio arrendado en buenas
condiciones.

RECURSOS ADICIONALES

ARRENDAMIENTO COMERCIAL

Los derechos de un inquilino comercial se definen, ante
todo, en el contrato de arrendamiento. Las letras pequenas
de un contrato de arrendamiento pueden conllevar grandes
consecuencias, asi que tomese el tiempo de prepararse
antes de hacer las negociaciones. A continuacion, se
incluyen algunas cosas “que debe hacer” y otras “que no

debe hacer” en este proceso:

LO QUE DEBE HACER @

LO QUE NO DEBE HACER ®

@

@

@

Trabajar con un abogado con
experiencia en el asesoramiento

a inquilinos de pequefios negocios
en la Ciudad de Nueva York.

Para verificar las referencias

de un abogado en particular,

visite nycourts.gov o llame al
212.428.2800.

Negociar un término en el contrato
de arrendamiento que garantice la
opcién de renovacion.

Negociar una “garantia de
seguridad del arrendamiento”
para reducir su responsabilidad en
caso de que el negocio fracase.

Tener en cuenta la complejidad y el
tiempo de la construccion a la hora
de decidir la fecha de inicio de un
periodo de arrendamiento.

Ser claro sobre quién es
responsable de cada gasto
y deuda del espacio.

(® Fiarse de un acuerdo verbal, una

carta de intencién o un “contrato
de arrendamiento ordinario”.
Estos pueden favorecer
enormemente al propietario.

Firmar el contrato de
arrendamiento con su propio
nombre, sin condiciones.

Confiar en que el propietario
conozca los usos permitidos
y las restricciones del espacio.

Esperar que el propietario se vea
obligado a hacer reparaciones

u ofrezca calefaccion, agua,
electricidad u otros servicios
publicos sin cargo.

Para obtener mas informacién sobre el arrendamiento comercial, asista al taller gratuito “Signing a Commercial Lease: What You Need to Know” (Firmar
un contrato de arrendamiento: lo que necesita saber) del SBS. Visite nyc.gov/nycbusinesscourses y haga clic en “Business Planning and Operations

Courses” (Cursos de planificacion de negocios y de operaciones) para buscar un taller cerca de su domicilio.

Para evaluar un arrendamiento comercial con un abogado ad honorem, comuniquese con un administrador de cuentas del SBS. Visite
nyc.gov/businesssolutions y haga clic en “CONTACT” (CONTACTO).
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COMO
PREPARARSE
PARA ABRIR
EL NEGOCIO

RECURSOS ADICIONALES

COMO ATENDER

LOS ASUNTOS
GUBERNAMENTALES:
PERMISOS Y LICENCIAS

Seguir las normas gubernamentales para los negocios
puede ser dificil para muchos propietarios de negocios.
Pero con la informacién adecuada, puede pasar menos
tiempo atendiendo violaciones y mas tiempo enfocado en
Su negocio. La guia y los recursos a continuacion pueden
ayudarlo a prevenir las violaciones antes de que sucedan.

Registre su negocio

Los negocios con propietarios
Unicos y las sociedades generales
se registran ante el secretario del
condado correspondiente. Las LLC,
las corporaciones y las sociedades
limitadas se registran ante el Gobierno
del estado de Nueva York. En la
seccion RECURSOS ADICIONALES
a continuacion obtendra informacion
sobre cémo registrarse.

Obtenga una identificacion
para su negocio

Solicite una identificacion de impuestos
a las ventas en on.nyc.gov/taxid

para vender productos y servicios.
Averigle si debe solicitar un nimero de
identificacion de empleador (Employer
Identification Number, EIN) en
on.nyc.gov/ein.

Conozca los requisitos
especificos de su tipo
de negocio

Asegurese de que usted y sus

empleados tengan todos los permisos
y las licencias que necesita su
negocio. Visite la seccion RECURSOS
ADICIONALES a continuacion para
obtener mas informacion.

Solicite a un profesional con
licencia que evalue

su ubicacion

Si el espacio necesita construccion,
la Ciudad debe conocer sus planes.
Solo el profesional con licencia puede
presentar estos planes en su nombre.
Para obtener mas informacion sobre
el proceso de permiso, visite
nyc.gov/buildings, busque “How to
obtain a permit” (Cémo obtener un
permiso) y haga clic en el enlace con
ese titulo.

Cumpla las leyes laborales
Ademas de la obligacion de salario
minimo, los empleadores tienen muchas
responsabilidades con sus empleados.
Obtenga mas informacion en
on.nyc.gov/wages.

Si planea iniciar un negocio, existen recursos gratuitos sobre cada una de las partes del proceso de licencia, registro y permisos. Esto incluye una encuesta
que le brindara una lista personalizada de requisitos para su negocio en particular. Visite nyc.gov/business y haga clic en “Start a Business” (Iniciar un

negocio) para obtener mas informacion.

Cumpla las Mantenga las
normas de aceras limpias
sanidad. y libres de
objetos.

,,,,,,,,,,,,,,

COMO
MANTENER
ABIERTO EL
NEGOCIO

RECURSOS ADICIONALES

Publique los
precios, las

formas de pago |
y las politicas v
de reembolso.

|

|

|

|

|

|
\/

(B

Resuelva las
quejas de los
clientes.
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‘
‘
' Atienda las
. violaciones
.y pague las
v multas.

22\
7

Siga las normas de sanidad
Saque sus residuos de manera prolija
y en el momento indicado para su
recoleccion. Coloque a la vista la

calcomania de su recolector de residuos.

Para obtener mas informacion, visite
nyc.gov/business, busque “Recycling
and waste removal” (Reciclaje

y eliminacién de residuos) y haga clic
en el enlace con ese titulo.

Mantenga las aceras limpias
y libres de objetos

Debe limpiar las aceras, incluidos los
primeros 1.5 pies de calle. No puede
colocar letreros en las aceras. Para
obtener mas informacién, visite nyc.gov/

business y busque “Sidewalks” (Aceras).

Publique los precios, las
formas de pago y las politicas
de reembolso

Etiquete todos los productos con sus
precios. Coloque letreros que dejen

en claro sus politicas de reembolso

y de tarjetas de crédito. Obtenga mas
informacién sobre estas normas y sobre
otros asuntos que todo negocio debe
saber en on.nyc.gov/10things.

Resuelva las quejas de los
clientes

La Ciudad se comunicara con usted

si un cliente presenta una queja. Debe
responder y trabajar con la Ciudad para
resolver dicha queja. Para obtener mas
informacion, visite nyc.gov/business,
busque “Business Licensing and
Complaint History” (Historial de
licencias y de quejas del negocio)

y haga clic en el enlace con ese titulo.

Atienda las violaciones

y pague las multas

No espere para resolver una violacion.
No responder puede dar como resultado
multas adicionales. Visite la seccion
RECURSOS ADICIONALES para saber
como recibir asesoria personal sobre
regulaciones y violaciones.

Para obtener orientacion personal sobre las regulaciones para los negocios, los administradores de clientes del SBS pueden ayudarlo sin cargo. Envie un
correo electrénico a businesshelp@sbs.nyc.gov o llame al 212.618.8810 para programar una cita.

Si es propietario de un negocio en marcha, puede recibir asesoria personal para prevenir y para resolver violaciones. La asesoria es gratuita y se
realiza en la ubicacién de su negocio. Visite nyc.gov/nbat y haga clic en “Schedule a Visit” (Programar una visita) o envie un correo electrénico a

businesshelp@sbs.nyc.gov para solicitar una.
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Planificando el crecimiento del negocio

LA IMPORTANCIA DE CREAR
UNA MARCA PARA SU NEGOCIO

Los clientes no son solo consumidores que reflexién y con propdsito, usted influencia los

necesitan bienes y servicios. Son personas con relatos que las personas hacen de su negocio.

valores y con creencias que buscan negocios

que compartan sus principios Cuando crea una marca solida, establece

mejores conexiones con sus clientes.
Establecer mejores conexiones es igual
a generar mas historias positivas que se
compartan sobre su negocio.

Una buena marca saca ventaja de esto. Una
marca es la identidad publica de su negocio
y les comunica a los clientes los valores
fundamentales de su negocio, no solo su
aspecto. Cuando define esta identidad con

Nombre comercial

El nombre de un negocio indica
coémo las personas se refieren
a él. Existen factores que hacen
que un nombre sea exitoso,
entre ellos: —

Logotipo

Muchos clientes reconocen
primero a un negocio por
su logotipo. Los disefios de
logotipos exitosos son: —

RECURSOS ADICIONALES

Planificando el crecimiento del negocio

ASPECTOS BASICOS

DE UNA MARCA

Las marcas exitosas tienen componentes en comun. Es

esencial que el negocio tenga un nombre y un logotipo que
sean claros y unicos. Tenga en cuenta la siguiente guia a la
hora de explorar un nombre y un logotipo para su negocio.

Descriptivo
El nombre debe reflejar la
naturaleza de su negocio.

Orientado a la imagen
El nombre debe reflejar los valores
principales de su negocio.

Industria

El nombre debe ser acorde al
lenguaje de su industria, pero debe
diferenciar a su negocio de los
competidores.

Accesible

Sus clientes deben considerar
que el nombre de su empresa
es atractivo y memorable.

Representativos

Solo incluya disefios y colores que
reflejen una parte fundamental de
Su negocio.

Unicos

Afada caracteristicas distintivas
para que los clientes no confundan
su logotipo con el de otro negocio.

Simples

El exceso de caracteristicas puede
ocultar el mensaje principal de su
logotipo. Evite disefios que usen
tendencias pasajeras.

Para conocer los talleres gratuitos que ofrezcan una introduccién al mercadeo para negocios, visite nyc.gov/nycbusinesscourses, haga clic en
“Marketing and Technology” (Mercadeo y tecnologia) y busque un taller “Marketing 101” (Introduccién al mercadeo) cerca de su domicilio.

Para verificar si el nombre de su negocio ya ha sido registrado en el estado de Nueva York, visite dos.ny.gov/corps/bus_entity_search.html.
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Ejercicio

Las siguientes preguntas lo
ayudaran a definir su propia
marca. A modo de guia, primero
se proporcionan respuestas de
ejemplo. Luego va a encontrar
un espacio para que escriba sus
propias respuestas.

1

¢ Cuales son sus clientes objetivo?
Considere los ingresos, asi como la edad, el sexo, la
etnia, los idiomas hablados, el estado civil, la ocupacion
y los intereses personales de su comunidad objetivo.

“Para mi negocio de guarderia, deseo llegar a familias que
viven cerca de Nostrand Avenue, al norte de Myrtle Avenue

en Bedford Stuyvesant. Mas del 70 % de los hogares se
componen de familias. Mas del 5 % de todos los residentes se
encuentran en edad preescolar. Este es uno de los porcentajes
mas elevados de todo Brooklyn. El promedio de ingresos de
un grupo familiar es de $20,000 a $30,000, y el vecindario

esta compuesto, en su mayoria, por latinos. La mayoria de los
grupos familiares habla en espariol en sus hogares”.

2

¢Cual es una de las necesidades clave
que satisface su producto o servicio?

“He hablado con muchas familias de este vecindario, quienes

han expresado su necesidad de contar con un servicio de
guarderia asequible y de alta calidad en la comunidad”.

Conocer a su publico y definir su marca

Los negocios pueden continuar creando su marca después de haber elegido su nombre
y su logotipo. Para merecer la fidelidad de los clientes, las marcas deben convencerlos
de que el negocio comparte sus valores. Esta fidelidad con la marca puede aumentar las

ventas y mejorar la diferenciacion de la marca.

EJERCICIO DE REFLEXION

Piense en un negocio cuya marca le guste. ;Qué
valora del negocio? Como se destaca de la
competencia? Tenga en cuenta el valor, la calidad,

la singularidad y la facilidad de uso de sus productos.

Cuando defina su marca, compare sus respuestas con
estas preguntas y con las preguntas a continuacion.

3 ¢Qué es lo que mas valora su cliente
objetivo de este producto o servicio?

“Mi familia objetivo valora una guarderia que ensefie a los
nifios habilidades esenciales de lenguaje y de matematicas
de acuerdo con las necesidades de sus hijos. Quiere que el
personal comunique regularmente el progreso de sus hijos.
También desea un servicio de guarderia que esté abierto
hasta tarde y que sea flexible segun sus horarios de trabajo”

Planificando el crecimiento del negocio

COMO DEFINIR SU MARCA

4 ;Cuales son los valores fundamentales

que impulsan a su negocio?
Tenga en cuenta el valor, la calidad, la singularidad
y la facilidad de uso de su producto o servicio.

“Mis valores fundamentales son la confiabilidad, la calidad

y el valor. En primer lugar, deseo que las familias confien el
cuidado de sus hijos a todo mi personal. En sequndo lugar,
quiero demostrarles que utilizamos técnicas de educacion de
vanguardia para la primera infancia. En tercer lugar, quiero
mantener un precio que la comunidad pueda pagar”.

5 ¢Como comunicara estos valores
fundamentales a sus clientes objetivo?

“Comunicaré estos valores estableciendo altas expectativas sobre
lo que los padres pueden esperar. Luego cumpliremos con cada
una de ellas mediante recursos y empleados excelentes. Serviré
como guia de confianza de los clientes para buscar recursos de
atencion infantil fuera del ambito de mi negocio, como pediatras
y nifieras de confianza. Mis empleados y yo también nos
tomaremos un momento para hablar con los padres todos los
dias. Abordaremos las inquietudes y las necesidades particulares
de cada uno y explicaremos el impacto positivo que tendremos
sobre su hijo cada vez que llegue a nuestra guarderia”.

6 ¢De qué modo este mensaje lo
diferenciara de la competencia?

“Diferenciaremos nuestro negocio a través de recursos
educativos disenados a la medida de las necesidades de

cada uno de los nifios, asi como a través de un personal
altamente capacitado y de una comunicacion abierta con los
padres. Utilizaremos recursos y capacitacion de personal de
vanguardia en educacion de la primera infancia y explicaremos
su valor. Contrataremos a empleados bilinglies que ensefien

a los nifios habilidades del lenguaje tanto en inglés como

en esparniol. Garantizaremos una proporcion de no mas de

8 nifos por cada miembro del personal. Llevaremos a cabo
controles regulares entre el personal y los padres para explicar
el progreso de sus hijos, conocer las inquietudes y reaccionar
a las necesidades cambiantes”.
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Los consumidores promedio
necesitan escuchar o ver un

mensaje al menos siete veces
antes de elegir un producto
O un servicio.

Publicidad

La publicidad es la forma en

que la mayoria de los clientes
conoce l0s negocios por primera
vez. Deberia producir resultados
inmediatos y ventas rapidas. Pero
es costosa, asi que es importante
saber a quiénes vendera y cdmo
puede llegar a ellos.

Tenga en cuenta las siguientes
opciones de publicidad: —

Difusion

La difusion hace referencia

a los relatos en los medios

de comunicacion sobre los
negocios sin costo alguno para
estos. Esta es una herramienta
tanto para negocios nuevos
como existentes.

Tenga en cuenta las siguientes
opciones de publicidad: —

COMO ARMAR
SU CONJUNTO
DE HERRAMIENTAS
DE MERCADEO

Un nombre o un logotipo establecen el mensaje de su negocio,
pero es necesario que usted también transmita el mensaje.
Esto requiere aplicar estrategias de mercadeo. Las estrategias
que utilice dependeran de las necesidades de su negocio.

Todo conjunto de herramientas completo de mercadeo
incluye una combinacion de publicidad, difusion

y estrategias promocionales.

Volantes

Puede entregar volantes en
eventos para establecer contactos
y en ferias comerciales. Son faciles
de crear y no son costosos.

Peridédicos

Los periddicos ofrecen un espacio
publicitario de un solo dia para
diferentes presupuestos. Pueden
ayudar a los negocios a llegar a
ciertos vecindarios y comunidades.

Radio

Las estaciones de radio llegan a
un publico mas amplio y ofrecen
tarifas mas econdmicas gue los

anuncios impresos o televisivos. Si
sus clientes objetivo escuchan la
radio, los anuncios por ese medio
podrian ser una opcién eficaz.

Internet y medios sociales

El uso de Internet y de los medios
sociales es una forma excelente
y gratuita de promocionar su
negocio. Avance a la siguiente
seccion, TECNOLOGIA, para
obtener mas informacién sobre
como utilizar estas herramientas.

Articulo especial

Los periddicos, las estaciones de
radio y los programas de television
pueden presentar un negocio si tiene
un rol exclusivo en la comunidad.

Comunicado de prensa

Si se trata de una noticia interesante,
los medios de comunicacion se
interesan en los comunicados de
prensa de los negocios.

Concursos
Los negocios también pueden crear
sus propios eventos con premios.

Los medios de comunicacion
locales también pueden convertir
estos eventos en noticias.

Reconocimiento de la
comunidad

Las organizaciones comunitarias
suelen querer que los negocios
locales sean patrocinadores de
sus eventos. La organizacion
podria querer adquirir su producto
0 servicio como premio para ellos
que participacan en el mismo. Este
tipo de colaboracion podria atraer
visibilidad a tu negocio.

Promociones

Algunos negocios venden la
misma linea de productos o de
servicios al mismo mercado
durante décadas. ¢Coémo

lo hacen? Las actividades
promocionales son una de las
formas. Son rentables y flexibles
segun las necesidades de un
negocio.

Tenga en cuenta las siguientes
opciones de publicidad: —

RECURSOS ADICIONALES
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Un pequefo porcentaje de
clientes utiliza cupones impresos.
En promedio, del 1 % al 5 %

de las veces, los clientes usan
los cupones que ven en los
periédicos. Menos del 10 %

de las veces, los clientes usan
cupones incluidos en revistas,
correspondencias 0 negocios.

Productos promocionales
de calidad superior

Los productos promocionales de
calidad superior son productos

o servicios adicionales que los
clientes no esperan recibir de su
negocio. Elija articulos que tengan
un valor claro para sus clientes.

Cupones

Los cupones reducen los precios
de los bienes y de los servicios
para alentar a los clientes

a comprar mas.

Demostraciones

Las demostraciones permiten

a los clientes probar un producto
0 servicio antes de comprarlo.
Muchos clientes necesitan ver

el valor de un producto.

Red de contactos

La opcidén mas rapida y econdmica
es que las personas alienten a sus
familiares y amigos a comprar

en su negocio. Usted puede

hacer esto en forma activa. Visite
las camaras de comercio, las
asociaciones de comerciantes y los
eventos comunitarios para hablar
sobre su negocio.

Para obtener mas ayuda con las estrategias de mercadeo, asista al taller gratuito “Mastering Marketing” (Dominio del mercadeo) del SBS.
Visite nyc.gov/nycbusinesscourses y haga clic en “Marketing and Technology” (Mercadeo y tecnologia) para buscar un taller cerca de su domicilio.
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o
(S) . . -
S Priorizar las estrategias de mercadeo
e
L
. — Prioridad
Opciones de publicidad (A | 4 Idea publicitaria
Califiqgue cada opcion de
mercadeo de acuerdo con 1. Internet/Medios sociales
el nivel de prioridad para su
negocio (donde 1 significa “de
suma prioridad” y 4 significa 2 \lolantes
“de menor prioridad”).
Use las siguientes preguntas o
3. Periddicos
para que lo ayuden a
determinar su prioridad.
¢ Este método llegara a mis 4. Radio
clientes objetivo y tendra un
impacto sobre ellos? .
Opciones de difusion P::OT‘Z?d Idea publicitaria

¢ A cuantas personas llegara

y cuantas ventas facilitara?
1. Articulo especial

¢ Sus beneficios son acordes
a sus costos?

2. Comunicado de prensa

Paso:2 ——>
3. Reconocimiento de la

Elija una opcién de mercadeo comunidad
de cada categoria y cree una
idea para ella.

4. Concursos

¢Qué quiere lograr con esta

estrategia de mercadeo? Prioridad

Opciones de promocion (A | 4 Idea publicitaria

¢ Qué les dice esta estrategia

a los clientes potenciales? 1. Productos promocionales
de calidad superior

2. Cupones

3. Demostraciones

4. Red de contactos




Como

empezar

Para empezar, asegulrese de estar
familiarizado con las siguientes
tecnologias.

Estas son esenciales —

RECURSOS ADICIONALES

Planificando el crecimiento del negocio

TECNOLOGIA

La tecnologia es una herramienta esencial para que los
pequenos negocios aumenten las ventas y reduzcan los
costos. Hay cada vez mas herramientas disponibles a bajo
costo para todos los pequenos negocios. Familiarizarse
con todas ellas requiere tiempo y esfuerzo, pero da
resultado. Esto puede diferenciarlo de su competencia.

Navegacion en Internet
Internet permite que todas

las computadoras del mundo
compartan informacion. Las
personas usan Internet para enviar
correos electrénicos, ver noticias,
hacer compras, socializar, investigar
productos o servicios y mas.

Correo electronico

El correo electrénico es una forma
de enviar mensajes a través de
Internet. Cualquiera puede crear
una direccion de correo electrénico
sin costo y recibir mensajes alli.

Microsoft Office

Microsoft Office es un paquete

de programas informaticos que

les permite a los usuarios registrar

y compartir informacion. Puede
redactar documentos, hacer calculos,
crear presentaciones y mas.

Medios sociales

Muchos usuarios de computadoras
y de teléfonos celulares pasan

la mayor parte del tiempo en
Internet utilizando sitios de medios
sociales, como Facebook y Twitter.
Los usuarios de medios sociales
comparten textos, fotografias,
videos y mas con el publico o con
sus “amigos” especificos.

Informatica en la nube

La informatica en la nube registra
documentos, fotografias, videos
y mas en Internet, en lugar de
hacerlo en una computadora
especifica. Puede proteger

y compartir facilmente esta
informacion en la nube.

Para obtener mas ayuda con algunas de estas tecnologias, la biblioteca publica ofrece clases sobre ellas. Visite nypl.org/events/classes/other-orgs
para buscar una organizacion que ofrezca clases de informatica cerca de su domicilio.
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Muchos usuarios de Internet
encuentran los sitios web de los
negocios a través de motores

de busqueda como Google.
Existen dos formas frecuentes de
comercializar a través de ellos.

Una opcién es contratar a una
persona que pueda disefar su
sitio web para que aparezca
con mayor frecuencia en los
resultados de busqueda.

Una opcién mas facil, pero mas
costosa, es pagarle al motor
de busqueda para que coloque
su sitio web entre los primeros
resultados de busqueda.

RECURSOS ADICIONALES

DESARROLLAR SU SITIO WEB

Los sitios web son actualmente un canal estandar para
los negocios en los Estados Unidos. Si los clientes no ven
un sitio web de su negocio, podrian dudar de si realmente
existe o si es legitimo.

Considere al sitio web de su negocio como otra parte de
su conjunto de herramientas de mercadeo. Todo lo que
incluya en su sitio web debe tener un propdsito. También
debe ser claro y facil de navegar.

Tenga en cuenta lo siguiente para el sitio web de su negocio:

Marca
Asegurese de que sus disefios y sus colores sean acordes a la marca
general de su negocio.

Contenido actual

Cree contenido que se mantenga vigente con el paso del tiempo. Revise
regularmente el sitio para asegurarse de que esté actualizado y de que sea
atractivo para los visitantes.

Sitios comparables
Observe los sitios web de negocios similares para ver de qué modo
su negocio puede ser mejor y destacarse.

Contrate ayuda

Si usted no tiene experiencia, podria resultarle util contratar a un profesional

para que disefie su sitio web. Busque profesionales que sean recomendados
por sus contactos o por revisores independientes. Podria ser un costo inicial
con un valor a largo plazo.

Hagalo usted mismo
Si se siente cémodo con el uso de las computadoras, puede usar
un programa para “crear sitios web” por su cuenta.

Para aprender a desarrollar un sitio web o a usar los medios sociales para su negocio, asista a los tallares gratuitos “Website Fundamentals” (Aspectos fundamentales
de un sitio web) o “Social Media Fundamentals” (Aspectos fundamentales de los medios sociales) del SBS. Visite nyc.gov/nycbusinesscourses y haga clic en
“Marketing and Technology Courses” (Cursos de mercadeo y de tecnologia) para buscar talleres cerca de su domicilio.

Para comenzar a aprender sobre mercadeo por correo electrénico, medios sociales y otras tecnologias para pequefios negocios, el SBS cuenta con una
biblioteca para negocios en linea en nyc.gov/html/sbs/nycbiz/html/library/library.shtml.

A

Facebook

Es un sitio web que permite que los
usuarios compartan informacién

con sus amigos, sus familiares y sus
colegas. Las companias pueden crear
paginas en Facebook y compartir
materiales que los clientes pueden
ver y compartir con sus amigos.

MEDIOS SOCIALES

Los medios sociales han transformado el mercadeo

para los pequefios negocios. Ofrecen muchas formas
de detectar clientes y de llegar a ellos. Descubra qué
medios sociales utilizan sus clientes objetivo y cree una
cuenta para su negocio. Los tres medios sociales mas
conocidos son los siguientes:

A

Twitter

Es un sitio web donde los usuarios
envian mensajes breves en tiempo
real. Las compaiias pueden enviar
mensajes promocionales para
comercializar sus bienes y sus
servicios.

A

LinkedIn

Es un sitio web cuyo fin es
establecer la conexién entre
profesionales de negocios. Las
companias pueden crear cuentas
para sus negocios y unirse

a grupos de interés sobre ciertas
industrias y profesiones.
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PROVEEDORES Y CONTRATACIONES
GUBERNAMENTALES.:
CERTIFICACIONES Y CONTRATOS

Todos los anos, la Ciudad de Nueva York recurre a las companias privadas para que les brinden
miles de millones de ddlares en suministros, construccion y otros servicios.

Los negocios pueden desarrollarse al convertirse en proveedores de la Ciudad de Nueva York,
asi como del estado o del Gobierno federal. Pero esto requiere un nivel adecuado de experiencia,

capacitacion y certificaciones.

A continuacién, se incluyen algunas directrices y recursos clave sobre la certificacion
y la contratacion gubernamentales.

REGISTRO DE PROVEEDORES
Para hacer ventas a la Ciudad de Nueva York,
los negocios primero deben registrarse como
proveedores. Visite el Portal de informacion
para beneficiarios (Payee Information
Portal, PIP) en nyc.gov/pip y haga clic en el
boton “Activate” (Activar) para empezar.

CERTIFICACION PARA M/WBE

¢ Es usted un propietario de negocios del
sexo femenino o de otra minoria? Usted
podria ser elegible para el Programa de
Certificacion de la NYC para Empresas de
Propiedad de Minorias y Mujeres (Minority
and/or Woman-Owned Business Enterprise,
M/WBE). La certificacion de la NYC para
M/WBE ayuda a las firmas a competir por
posibles contratos con la Ciudad. Las M/WBE
certificadas se conectan con compradores
gubernamentales, con otros contratistas y
entre si a través de clases y talleres, eventos
para establecer contactos, programas de
desarrollo de capacidades y convocatorias
especificas para licitaciones y solicitudes de
propuesta (requests for proposals, RFP). Para

RECURSOS ADICIONALES

ser elegible para obtener una certificacion

de la NYC para M/WBE, un negocio debe
estar al menos en un 51 % operado,
controlado y bajo la propiedad de ciudadanos
estadounidenses o residentes permanentes
que sean miembros de un sector minoritario
designado, como afroamericanos, hispanos,
indoasiaticos y provenientes de la regién
Asia-Pacifico, o bien, mujeres. Debe haber
estado funcionando durante al menos un afio
y tener, como minimo, un cliente que no sea
un amigo o un familiar. Y debe vender algo
que el Gobierno compre; de lo contrario, es
posible que no valga la pena dedicar tiempo
y esfuerzo para obtener la certificacién. Para
obtener mas informacion y ver los criterios de
elegibilidad completos, visite
nyc.gov/getcertified.

CERTIFICACIONES DE LBE Y EBE
Los negocios que funcionan en zonas
comerciales histéricamente subutilizadas,

tal como lo define la U.S. Small Business
Administration, pueden ser elegibles para
obtener la certificacion de empresas locales

(Locally-Based Enterprises, LBE). Los
negocios bajo la propiedad, la operacién

y el control de personas con desventajas
sociales o econémicas pueden ser elegibles
para obtener la certificacion de empresas de
negocios emergentes (Emerging Business
Enterprises, EBE). Al igual que la certificacion
de la NYC para M/WBE, estas certificaciones
permiten un mayor acceso a potenciales
contratos con la Ciudad y brindan
informacién sobre estos contratos. Obtenga
mas informacion sobre las certificaciones de
LBE y EBE en nyc.gov/getcertified.

Todos los meses, el SBS ofrece talleres gratuitos de Selling to Government (Proveedores y contrataciones gubernamentales) y M/WBE Certification
(Certificacion para M/WBE). Visite nyc.gov/nycbusinesscourses y haga clic en “Selling to Government” (Contrataciones Gubernamentales) para buscar

un taller cerca de su domicilio y registrarse en él.

¢Necesita ayuda para convertirse en un contratista del Gobierno o para trabajar como tal? Puede obtener asistencia en el Centro de Asistencia Técnica para
Compras (Procurement Technical Assistance Center, PTAC) ubicado en la oficina del SBS. Envie un correo electronico a bizhelp@sbs.nyc.gov o techassist@
sbs.nyc.gov o llame al 311 y diga “Selling to Government” (Proveedores y contrataciones gubernamentales) para ponerse en contacto.
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Combinando todas las piezas

Poner en marcha y desarrollar un negocio
requiere mucho tiempo y trabajo. Pero el
éxito de tantos empresarios inmigrantes
en la Ciudad de Nueva York deja en

claro que esto es posible y prometedor.
En nuestra ciudad, la mitad de los
propietarios de negocios esta compuesta
por inmigrantes que buscan tener éxito
en cada sector, desde ventas minoristas
hasta servicios tecnoldgicos. Para estos
empresarios, las oportunidades de ser
los propietarios de un negocio fueron

mayores que los riesgos.

Esta guia es un recurso para ayudarlo a crear su oportunidad de
negocio y para hacer que tenga éxito. También es un punto de partida.
Cada paso incluido en estas paginas requiere su vision y su esfuerzo
para completarlo. Pero ningun paso debe tomarse por si solo. EI NYC
Department of Small Business Services esta aqui para ayudarlo con
servicios gratuitos en cualquier paso de su recorrido.

Combinando todas las piezas

RECUERDE
ESTOS
15 PUNTOS

Y RECURSOS
CLAVES

DE ESTA GUIA.
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Usted tiene derechos definidos como neoyorquino
inmigrante.

Recurso: Obtenga mas informacion sobre la asistencia legal gratuita en su idioma
en nyc.gov/immigrants.

Evalie sus habilidades, sus capacidades y los recursos
disponibles antes de iniciar un negocio. Establezca un
plan para abordar los desafios.

Recurso: Para recibir orientacion sobre esta evaluacion, el SBS ofrece un taller gratuito llamado

“10 Steps to Starting a Business” (10 pasos para iniciar un negocio). Visite

nyc.gov/nycbusinesscourses y haga clic en “Business Planning and Operations Courses”
(Cursos de planificacion de negocios y operaciones) para buscar un taller cerca de su domicilio.
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Combinando todas las piezas

3

Investigue sobre su mercado y sobre sus clientes
objetivo. Aseglirese de que su negocio se adapte

al mercado en la actualidad y en el futuro. El éxito
de una buena idea de negocio se mide segun su
demanda.

Recurso: Si esta decidido a abrir un pequefio negocio, el SBS ofrece una serie de talleres que lo

ayudaran a entender su mercado, a sus clientes objetivo y mucho mas. Visite nyc.gov/fasttrac
y haga una solicitud para el programa FastTrac® New Venture del SBS.

Combinando todas las piezas

Cada fuente de financiamiento para un negocio
conlleva sus propios riesgos y beneficios. Investigue
y preparese para cada opcion, especialmente si se
trata de sus ahorros personales.

Recurso: Para solicitar ayuda con la obtencion de financiamiento para su negocio, el SBS ofrece
talleres gratuitos llamados “Business Finance Roadmap” (Guia para el financiamiento de un

negocio). Visite nyc.gov/businesscourses y haga clic en “Financing and Accounting Courses”
(Cursos de financiamiento y de contabilidad) para buscar un taller cerca de su domicilio.

Elabore un plan de negocios detallado que pueda
guiar el desarrollo de su negocio paso a paso.
También deberia garantizar con pruebas que su
negocio tendra éxito.

Recurso: Revise las preguntas en la pagina 16 para pensar en lo que necesitara para su plan
de negocios. Para obtener ayuda gratuita con la planificacién de sus negocios, visite un Small

Business Development Center cerca de su domicilio, cuya ubicacién encontrara en
nyssbdc.org/locations.html.

No existe una sola estructura legal que sea la mejor
para cada negocio. Tenga una idea clara de cuanto
riesgo podra soportar y de cuanta flexibilidad desea
para su negocio.

Recurso: Para obtener ayuda legal gratuita respecto de la estructura de negocios, comuniquese

con un administrador de cuentas del SBS. Visite nyc.gov/businesssolutions y haga clic en
“CONTACT” (CONTACTO). O llame al 311 y pregunte por “NYC Business Solutions”.

Ponga en orden sus finanzas personales,
especialmente, sus créditos, antes de pensar en las
finanzas de su negocio.

Recurso: La Ciudad ofrece asesoramiento gratuito para ayudarlo a afrontar deudas, mejorar

su crédito, abrir una cuenta bancaria y mas. Para obtener ayuda, llame al 311 y diga “Financial
Counseling” (Asesoramiento financiero).

Si necesita financiamiento para su negocio, primero
sepa exactamente cuanto dinero necesitara, por qué
lo necesitara y como lo devolvera.

Recurso: Use el Ejercicio 2 (pagina 23) de este conjunto de herramientas para calcular sus
costos de puesta en marcha y piense en como los justificara y los devolvera.

10

Antes de revisar un contrato de arrendamiento,
obtenga informacién sobre el espacio comercial en
el que esta interesado y visitelo. Cuando esté listo,
revise el contrato de arrendamiento con un abogado
antes de firmarlo. No confie en que el contrato de
arrendamiento sera convencional o justo.

Recurso: Para obtener mas informacion sobre el arrendamiento comercial, asista al taller gratuito
“Signing a Commercial Lease: What You Need to Know” (Firmar un contrato de arrendamiento:

lo que necesita saber) del SBS. Visite nyc.gov/nycbusinesscourses y haga clic en “Business

Planning and Operations Courses” (Cursos de planificacion de negocios y operaciones) para
buscar un taller cerca de su domicilio.

Elabore un plan para evitar la escasez de dinero en
efectivo (un problema importante que suele conducir
al cierre de un negocio).

Recurso: Use el Ejercicio 3 (pagina 24) de este conjunto de herramientas para crear un estado
de flujo de caja.

11

Antes de empezar, tenga una idea clara de todas las
regulaciones gubernamentales para su negocio y
reviselas regularmente para asegurarse de que no
esté violando ninguna.

Recurso: Para obtener recursos sobre las regulaciones para negocios, visite nyc.gov/business.

Para obtener orientacién personal de un administrador de clientes del SBS, envie un correo
electrénico a businesshelp@sbs.nyc.gov o llame al 212.618.8810 para programar una cita.
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Combinando todas las piezas

12

Cree una marca deliberada para su negocio que
cubra las necesidades de sus clientes. Intente

que sea distintiva para que lo diferencie de la
competencia.

Recurso: Para comenzar con su estrategia de mercadeo, el SBS ofrece talleres gratuitos de “Marketing

101” (Introduccion al mercadeo). Visite nyc.gov/businesscourses y haga clic en “Marketing and Technology
Courses” (Cursos de mercadeo y de tecnologia) para buscar un taller cerca de su domicilio.

13

Descubra como sus clientes objetivo se enteran
de la existencia de negocios como el suyo. Priorice
las estrategias de mercadeo que usara para llegar
a ellos. Tenga en cuenta el alcance y los gastos de
cada estrategia.

Recurso: Para perfeccionar su estrategia de mercadeo, el SBS ofrece talleres gratuitos de “Mastering

Marketing” (Dominio del mercadeo). Visite nyc.gov/businesscourses y haga clic en “Marketing and
Technology Courses” (Cursos de mercadeo y de tecnologia) para buscar un taller cerca de su domicilio.

14

Desarrolle un sitio web y la presencia en los medios
sociales para su negocio. Internet es fundamental
para que los clientes busquen y elijan negocios
donde comprar.

Recurso: Para aprender a desarrollar un sitio web o a usar los medios sociales para su negocio, asista

a los tallares gratuitos “Website Fundamentals” (Aspectos fundamentales de un sitio web) y “Social Media
Fundamentals” (Aspectos fundamentales de los medios sociales) del SBS. Visite nyc.gov/businesscourses
y haga clic en “Marketing and Technology Courses” (Cursos de mercadeo y de tecnologia) para buscar
un taller cerca de su domicilio.

15

Determine si su negocio se beneficiara de realizar
ventas al Gobierno. Hay certificaciones disponibles
para propietarios de negocios que pueden facilitar
un mayor acceso a las oportunidades de celebrar
contratos con el Gobierno, asi como informacion
sobre ello.

Recurso: Todos los meses, el SBS ofrece talleres gratuitos de Selling to Government (proveedores

y contrataciones gubernamentales) y M/WBE Certification (certificaciones para M/WBE). Visite
nyc.gov/selltogovt para inscribirse en un taller cerca de su domicilio.
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