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INTRODUCCION

Todos los negocios, no importa el tamafio, en algln momento
necesitaran levantar fondos. Para los pequefios negocios, el
duefio debe estar dispuesto a usar sus ahorros personales, o
obtener con amigos el dinero necesario. Desde luego, es
importante tener acceso a otras fuentes de financimiento.

)ES VALIDO EL CREDITO DE SU FIRMA?

Conseguir el dinero gque usted necesita es tan necesario para la
operacidén o una fuerza laboral adecuada. Antes de que el banco le
preste a usted el dinero, el oficial de crédito debe sentirse
satisfecho con sus contestaciones a las siguientes preguntas:

! )JCudl es su caréacter? )Cuédn capdz es usted de manejar
el negocio? -- )Cuédndo podria usted pagar el pretamo?

! )JCudl es el propdsito especifico del préstamo? )Es una
necesidad de corto o largo plazo?

! )JTiene usted un plan financiero definido y unas
proyecciones que demuestren porqué necesita usted el
préstamo y como lo va a pagar?

! )Es la cantidad del préstamo lo suficientemente grande
para cubrir cualquier cambio inesperado en su situaciédn
pero no tan grande que los pagos sean una carga pesada?

! )JCuédl es el futuor econdémico de su negocio o industria?

! )JTiene usted una cantidad razonable de riesgo en su
negocio?



! )JQué colateral tiene disponible para asegurar la
cantidad del préstamo?

INFORMACION FINANCIERA REQUERIDA POR EL BANQUERO

Los dos documentos financieros que los banqueros requieren son un
balance general y un estado de ingresos y gatos del negocio. El
balance general refleja la solvencia de su negocio, y el estado
de ingresos y gastos sus ganancias o pérdidas. Usando éstas y
otras fuentes, los banqueros hacen las siguientes preguntas:

Preguntas Generales

! )Estédn al dia los libros del negocio y los registros y
estdn en buena condiciones?

! )Tiene su negocio un abogado y o un contador?

! )Quienes son sus clientes y que porciento del total de
las ventas representan sus clientes mas grandes?

! )JHan sido pagadas a tiempo todas sus obligaciones?

! )JCudl es la cubierta del seguro?

Cuentas por Cobrar
! )JCudl es la calidad de las cuentas por cobrar?
! )JTiene usted ota deuda con otro acreedor?
! )Estan sus clientes pagando a tiempo?

! )JHay alguna provisidén para cuentas malas?

Inventario
! )Puede ser vendida la mercancia a precio completo?
! )JCuadnta materia prima estéa disponible?
! )JCuadnta trabajo estd en proceso?

! )JQué cantidad de la produccién se puede considerar como
productos ya terminados?

! )JHay mucho dinero invertido en el inventario?

! )Estd el movimiento del inventario en linea con las



normas de la industria?
Blenes Fijos y Equipo
! )JCudl es el tipo, edad u condiciones del equipo?

! )JCuéles son los itinerarios de la depreciaciédn?

! )JCuéles son los detalles de las hipotecas y de los
alquileres?

! )JCuédles son las necesidades futuras de los bienes fijos
y equipos para la compafia?

El banquero examina el flujo de efectivo del negocio para
determinar si el duefio—gerente estd o no estd suministrando el
efectivo necesario para cumplir con las obligaciones de la firm.
El banquero también debe estar seguro de que el efectivo
necesario para el capital de trabajo no sea usado en otras areas,
como en la adquisicidén de bienes fijos, que por lo tanto reducen
la liquidez.

)JQUE TIPO DE PRESTAMO?

Cusando usted decide pedir dinero prestado para su firma, es
importante que usted sepa que tipo de préstamo quiere y por
cuanto tiempo. Hay dos tipos basicos de préstamos -- lineas de
crédio y préstamos a plazos -- y dos categorias generales de
plazos o términos para el préstamo -- a corto plazo o a largo
plazo.

El propdsito para que van a ser usados estos fondos es un factor
importante en decidir que tipo de préstamo se va a pedir. Hay una
coneccidén importante entre el término o plazo del préstamo y la
guenta de pago. Generalmente los préstamos a corto plazo son
pagados con la liquidacién de los activos (esto es las cuentas al
cobrar, el inventario, etc.) que son financiados, mientras que
los préstamos a largo plaza son pagados generalmente de las
ganancias.

Linea de Crédito

Una linea de crédito es un arreglo en que el banco desembolsa los
fondos cuando son necesitados, hasta un limite predeterminado
(usualmente un afo).

Préstamo a Plazos

Un préstamo a plazos es u acuerdo gque provee una cantidad global



de dinero al principio del préstamo. El préstamo es entonces
pagado en cantidades iguales durante el curso de un numero de
anos.

Préstamo a Corto Plazo

Un préstamos a corto plazo puedo usarse para propdsitos tales
como un financiamiento para rehacer las cuentas por cobrar en un
periodo determinado o para el inventario. El prestamista
usualmente espera que estos préstamos sean pagados después que su
uso ha sido servido: por ejemplo, préstamos para cuentas por
cobrar, cuando las cuentas pendientes sean pagadas por los
clientes, y préstamos para inventarios, cuando el inventario ha
sido vendido y el dinero cobrado. Los préstamos a corto plazo
generalmente son pagados antes de un afio.

Préstamo a Largo Plazo

Un préstamo a largo plazo es usualmente un acuerdo formal para
proveer fondos por mas de un afio y la mayoria son para alguna
mejora que beneficiara la compafiia y aumentard las ganacias. Un
ejemplo es la compra de un nuevo edificio gque aumentara la
capacidad o la compra de una maquinaria que hard el proceso de
manufactura mas eficiente y menos costoso. Los préstamos a largo
plazo usualmente son pagados de las ganacias.

COLATERAL

Algunas veces su firma y su reputacidén de crédito en general son
la UGnica garantia que el banco necesita para hacer el préstamo.
Este tipo de préstamo se llama "sin garantia." Otras veces el
banco requirere una promesa de algunos o tudos sus bienes como un
seguro adicional de que el préstamo serd pagado. Esto se llama un
préstamo "con garantia." La clase y cantidad de la guarantia
depende del banco y en las variables de la situacidén del que
solicita el préstamo.

Muchos tipos de colateral pueden ser comprometidos como garantia.
Los mads comunes son los endosantes, los recibos del almacén,
compra de intereses sobre fianzas, en muebles o0 en equipo, bienes
raices, el inventario de cuentas por cobrar, cuentas de ahorro,
pbdélizas de seguros de vida, bonos y acciones.

Endosante, Co-firmante, Garante

Un prestatario le puede pedir a otra persona que firme una nota
para poder aumentar su crédito. Este endosante es entonces
responsable por la nota, si el prestatario falla en pagar, el
bano espera que el endosante pague. A veces se le puede pedir al
endosante que prometa algunos de sus bienes.

El co-firmante es un endosante que asume la obligacidén juntamente
con el que pide el préstamo. En este arreglo, el banco puede



cobrar de ambos: el firmante o el co-firmante.

El garante es un endosante que garantiza el pago de la nota si el
que pide prestado no paga. Tanto los prestamistas privados como
los del gobierno casi siempre requieren garantias de los
oficiales de la corporacidén de manera que se pueda asegurar la
continuacidén de una gerencia efectiva.

Recibos del Almacén

El banco puede prestar dinero tomando como colateral las notas de
los recibos del almancén. Este recibo es usualmente entregado
directamente al banco y demuestra que la mercancia ha sido puesta
en un almacén publico o ha sido dejada en su propiedad bajo el
control de uno de sus empleados como fiador. Algunos préstamos
son generalmente hechos sobre mercancia especial o comun que
pueda ser vendida enseguida. Un préstamo tipico es por un
porcentaje del costo de la mercancia.

Planos de la Planta Fisica

Las mercancias -- tales como automdbébiles, equipo y botes -- deben
ser mostradas para ser vendidas, pero la Unica manera en que los
pequefios negocios pueden exhibir estas mercancias en sus salones
de venta es pidiendo dinero prestado. Estos préstamos casi
siempre estan asegurados por una nota o un recibo de fideicomiso.
Una escritura es usada para la mercancia que tiene nuUmeros de
serie. Asegura el recibo de la mercancia y demuestra el acuerdo
de mantener la mercancia en fideicomiso para el banco y verifica
la promesa de pago al banco cuando los productos o bienes sean
vendidos.

Compras con Dinero de Intereses Sobre Fianzas

Si usted compra un eqgipo caro como una caja registradora o un
camidén de entregas, usted podria conseguir un préstamo usando el
equipo como colateral. (Este tipo préstamo tabien se llama una
hipoteca sobre bienes.) El banco estima el valor presente y
futuor del equipo y se asegura de que esté asegurado
adecuadamente.

Bienes Raices

Los bienes raices es otra forma de colateral, usualmente para
préstamos a largo plazo. Al evaluar las hipotecas de bienes
raices, el banco considera el mercado y el valor de redencidn de
la propiedad y la cubierta del seguro.

Cuentas a Cobrar
Muchos bancos prestan dinero contra cuentas a cobrar, en efecto,

cuentan que sus clientes paguen sus facturas. El banco puede
tomar las cuentas por cobrar en un plan de notificacidédn o no-



notificacién. Bajo el plan de notificacidén el comprador de los
bienes es informado por el banco que la cuenta le ha sido
asignada y le pide que haga los pagos directamente al banco. Bajo
el plan de no-notificacidén, los clientes contiuan pagandole a
usted y usted le paga al banco.

Inventario

El inventario es la mercancia, productos y cualquiera otros
bienes gque pueden ser liquidados de un negocio al por menor, al
por mayor o de manufactura que puede proveer una forma de
garantia financiera contra las ganancias del préstamo. A menos
que sea especificado de otra forma en los documentos del préstamo
la planta y el equipo (por ejemplo, las computadoras, las cajas
registradoras, el equipo de manufactura, los teléfonos y otros
equipos) pueden ser incluidos también como inventario y pueden
ser mantenido como colateral.

Cuentas de Ahorros y Certificados de Depébsitos

Es posible conseguir un préstamo asignando una cuenta de ahorros
al banco. Usted asigna la cuenta al banco y el bano se queda con
la libreta de ahorros. Si usted asigna la cuenta a otro banco
como colateral, este banco que d& el préstamo le pide al otro
banco que la fué asignada la cuenta que margue sus registros para
mostrar que la cuenta esta mantenida en colateral.

Seguros de Vida

Otra clase de colateral es el valor en efectivo de una pdliza de
seguro, la cual usted asigna al banco. Algunas personas prefieren
usar el seguro de vida como colateral en vez de coger prestado
directamente de la compafiia de seguro porque el préstamo al banco
generalmente es mas facil de obtener y tiene una tasa de interés
mas baja.

Acciones y Bonos

Las acciones y los bonos mercadeables se pueden también usar como
colateral. Los bancos usualmente prestan el 75 porciento o menos
del valor de las acciones del alto grado y hasta el 90 porciento
de los bonos del gobierno. Los limites dejan un margen para la
proteccidén contra las bajas del mercado. Si el valor en el
mercado de un colateral baja cierto nivel, el banco puede pedir
un colateral adicional o un pago parcial del préstamo.

ACUERDO SOBRE EL PRESTAMO

El acuerdo sobre el préstamo es un documento que indica la
totalidad de los términos y condiciones del préstamo. Estipula la
cantidad del préstamo y los términos para el pago: identifica las
partes y unumera cualquier restriccidn impuesta por el
prestatario.



Limitaciones

El banco con frecuencia incluye limitaciones en el acuerdo del
préstamo que restringe lo que el duefio puede hacer. Estas
limitaciones dependen en gran parte de la compafiia. Si la
compafiia tiene poco riesgo, las limitaciones son minimas. Ahora
bien, si una compafiia es un riesgo mayor, habran mas
limitaciones. Las tres principales limitaciones envuelven los
términos de los pagos, el uso de colateral y reportes periddicos.
Las limitaciones estédn descritas en la seccidén de convenios.

Los Convenios negativos y positivos

Los convenios negativos son las restricciones impuestas al
prestatario por el prestamista. Algunos ejemplos son las
limitaciones en la deuda total del prestatario, los acuerdos de
no prometer los bienes a otros acreedores y las limitaciones en
la cantidad de los dividendos gque pueden ser emitidas. Los
convenios positivos son todas las acciones que el prestatario
debe aceptar. Estos incluyen el mantener un capital minimo de
trabajo, mantener el seguro adecuado, atenerse a los planes de
pagos y suplir al prestamista con estados financieros y reportes
regularmente. Los acuerdos sobre los préstamos pueden ser
enmendados de tiempo en tiempo y excepciones pueden ser hechas.
Algunas provisiones pueden ser prescindidas de afio en afio con el
consentimiento del prestamista.

Negociaciones con el Prestamista

Pida ver los papeles antes de cerrar el préstamo. Los bangqueros
reputables estardn encantados de complacerle. Mientras usted esté
reflecionando sobre los términos, usted querra el consejo de sus
asociados y consejeros. Discuta y negocio los términos del
préstamo antes de firmar el contrato del préstamo -- es buena
practica, no importa lo mucho que necesite el dinero. Lo mas
probable es que el prestamista estara dispuesto a "ceder" en
algunos términos; trate de conseguir términos con los cuales
usted sabe su compafiia pueda cumplir. Recuerde que una vez el
préstamo sea hecho, usted estd obligado a pagarlo.

SOLICITUD DE PRESTAMO

Los bancos y otros instituciones financieras incluyendo el SBA,
requiren una solicitud de préstamo que enumera cierta informacidn
sobre su negocio. La forma numero 4 de SBA es un ejemplo de una
solicitud de préstamo. Es més detallada que cualquier formulario
de un banco porque el banco usualmente tiene conocimiento previo
del solicitante y de sus actividades minetras gque SBA usualmente
no tiene esa informacidédn. Ademés los términos de vencimientos méas
largos ofrecidos por los préstamos de SBA ordinariamente requieen
mas informacidén sobre el solicitante.



Antes de gque usted llene la solicitud de préstamo, usted debe
hablar con un representante de SBA o con su contador o con su
banquero, para estar seguor que su negocio es elegible para un
préstamo de SBA. Debido a la politica pubilica, SBA no puede
hacer ciertos tipos de préstamos, ni tampoco puede hacer
préstamos bajo ciertas condiciones.

Por ejemplo, si usted califica para un préstamo en términos
razonables del bano, SBA no puede prestarle el dinero. Usted
tampoco es elegible para un préstamo de SBA si usted puede
conseguir los fondos vendiendo los activos que su compafiia no
necesita para crecer.

La mayoria de las secciones de la solicitud de préstamos de SBA
de explican por si mismas; pero algunos solicitantes tienen
problemas con ciertas secciones porque ellos no saben donde
conseguir la informacidn necesaria que es requerida.

La seccidén de colateral es un ejemplo. La colateral es los
activos que son prometidos al prestamista para garantizar el
préstamo. Los libros de su compafiia deben demonstrar el valor de
mercado de la activos tales como las propiedades y la maquinaria
y el equipo del negocio (valor de mercado significa lo que usted
pagd por dichos activos menos la depreciacidn). Si sus récords no
contienen informacién detallada sobre estos activos, el banco
puede conseguirla de su planilla de contribuciones sobre
impuestos. La declaracidén de impuestos le puede ayudar a obtener
el costo del equipo y la depreciacidén del mismo.

Si usted es un buen gerente, usted debe balancear sus libros cada
mes. Algunos negocios sin embargo preparan regularmente hojas de
balance. Al llenar su Hoja de Balance desde de 19 , ano
fiscal terminado en , recuerde que usted debe demonstrar la
condicidén de su negocio dentro de 60 dias de la fecha de su
solicitud de préstamo. Es mejor conseguir un consejero experto
cuando esté preparando esta informacidn vital. Su contable o su
banquero puede ayudarle.

Otra vez, si sus registros no demuestran los detalles necesarios
para poder preparar sus estados (de ganancias y pérdidas) su
planilla de impuestos sobre ingresos puede servirle para
conseguir la informacidn necesaria para la solicitud de préstamo.

APENDICE A: SOLICITUD DE PRESAMO

No esta disponible en Espafiol

APENDICE B: RECURSOS DE INFORMACION

Administracidén de Pequefios Negocios de los Estados Unidos (SBA).



El SBA ofrece una seleccidn extensa de informacidén en la mayoria
de los tépicos relacionados con gerencia de negocios, desde como
empezar un negocio hasta como exportar sus productos.

Esta informacidén estd en el listado del directorio de Pequefios
Negocios. Para una copia gratis por favor ponerse en contacto con
su oficina mas cercana del SBA.

SBA tiene oficinas en todo el pais. Consulte la seccidn del
Gobierno Federal en su directorio telefédnico para averiguar cuéal
es la oficina mas cerca de usted. SBA ofrece un numero de
programas y servicios, incluyendo entrenamiento y servicios de
consejeria, programas financieros y asistencia para contratos.

Cuerpo de Servicio de Ejecutivos Retirados (SCORE), una
organizacidén nacional auspiciada por SBA gque tiene sobre
13,000 ejecutivos de negocios voluntarios que proveen
consejeria gratis, talleres y seminarios a futuros y
existentes personas en pequefios negocios.

Centros de Desarrollo de Pequeifios Negocios (SBDC),
auspiciados por SBA en conjunto con los gobiernos de los
estados y locales, la comunidad educativa y el sector
privado. Ellos proveen asistencia, consejeria y
entrenamiento a futuros y existentes personas en negocios.

Institutos de Pequeifios Negocios (SBI), organizados a través
de SBA en méds de 500 recintos colegiales en la nacién. Los

institutos proveen consejeria por estudiantes y facultad de
los colegios a clientes de pequefios negocios.

Para informacidén sobre los programas de desarrollo de negocios de
SBA llame a Informacidén de Pequefios Negocios (SBA Answering Desk)
en 1-800-U-ASK-SBA (827-5722).

Otros Recursos del Gobierno Federal

Muchas publicaciones sobre desarrollo de negocios y otros tédpicos
relacionados estéan disponibles a través de la Imprenta del
Gobierno Federal (GPO). Las tiendas de GPO estan localizadas en
24 ciudades principales y estédn listadas en las Paginas Amarillas
bajo el encabezamientolibrerias. Usted puede pedir Bibliografia
de Sujetos escribiendo a la Imprenta del Gobierno Federal,
Superintendente de Documentos, Washington, DC 20402-9328.

Muchas agencias federales ofrecen publicaciones de interés para
pequefios negocios. Hay una tarifa nominal por algunos de ellos
pero casi todos son gratis. A continuacidén hay una lista
seleccionda de agencias del gobierno gue proveen publicaciones y
otros servicios designados para pequefios negocios. Para conseguir
sus publicaciones, pdngase en contacto con las oficinas
regionales listadas en el directorio telefdnico o escriba a las
siguientes direcciones:



Centro de Informacién al Consumidor (CIC)

P.0O. Box 100

Pueblo, CO 81002E1l

CIC ofrece un catalogo informativo al consumidor con las
publicaciones federales.

Comisién de Seguridad de Productos al Consumidor (CPSC)
Solicitud de Publicaciones

Washington, DC 20207E1l

CPSC ofrece guias para requisitos de seguridad para productos.

Departamento de Agricultura Federal (USDA)

12th Street and Independence Avenue, SW

Washington, DC 20250

El USDA ofrece publicaciones sobre ventas a USDA. Las
publicaciones y programas en desarrollo de empresas también estéan
disponibles a través de las oficinas de extensidédn de los condados
en toda la nacidn.

Departamento de Comercio Federal (DOC)

Oficina de Enlace de Negocios

14th Street and Constitution Avenue, NW

Room 5898C

Washington, DC 20230

El Centro de Asistencia a Negocios de DOC provee listados de
oportunidades de negocios disponibles en el gobierno federal.
Este servicio también refiere los negocios a diferentes programas
y servicio en el DOC o otras agencias federales.

Departamento de Salud y Servicios Humanos (HHS)

Servicio de Salud Publica

Administracién de Alcohol, Abuso de Drogas y Salud Mental
5600 Fishers Lane

Rockville, MD 20857

Linea directa de asistencia: 1-800-843-4971.

Provee informacidén acerca de los programas de asistencia a los
empleados.

Instituto Nacional de Abuso de DrogasLinea Directa:
1-800-662-4357. Provee informacidén de como prevenir abuso de
sustancia en su lugar de trabajo.La Oficina Nacional de
Compensacién para Alcohol y Drogas provee informacidn gratis:
1-800-729-6686. También distribuyen publicaciones y otros
materiales acerca de abuso de sustancia.

Departamento del Trabajo Federal (DOL)

Administracién de Normas de Empleo

200 Constitution Avenue, NW

Washington, DC 20210

El DOL ofrece publicaciones de acuerdo a las leyes laborales.

Departmento del Tesoro FederalServicio
de Impuestos sobre Ingresos (IRS)



P.O. Box 25866

Richmond, VA 23260

1-800-424-3676E1 IRS ofrece informacidén sobre impuestos
requeridos para los pequefios negocios.

Agencia de Proteccién Ambiental Federal (EPA)

Mediador de disputas -- Pequeiios negocios

401 M Street, SW (A-149C)

Washington, DC 20460

1-800-368-5888 excepto DC y VA

703-557-1938 en DC y VA

El EPA ofrece méds de 100 publicaciones deginadas a ayudar a los
pequefios negocios para que entiendan como ellos pueden cumplir
con los reglamentos de EPA.

Administracién de Alimentos y Drogas Federal (FDA)

Centro para Seguridad de Alimentos y Nutricién Aplicada de FDA
200 Charles Street, SW

Washington, DC 20402

El FDA ofrece informacidén sobre los requisitos para empaque y
etiquetas para alimentos, y productos relacionados con alimentos.

Para Mas Informacién

Una bibliotecaria puede ayudarle a localizar la informacidn
especifica que usted necesita en los libros de referencias. La
mayoria de bibliotecas tienen una variedad de directorios,
indices y enciclopedias que cubren muchos tépicos relacionados
con negocios. Ellas también tienen otros recursos tales como:

Informacidén sobre camaras de comercio -- Preguntele a la
bibliotecaria que le ensefie el directorio de las
asociaciones de comercio. Las asociaciones proveen una red
valiosa de recursos a sus miembros a través de publicaciones
y servicios tales como boletines informativos, conferencias
y seminarios.

Libros -- Muchas guias, libros de texto y manuales sobre
pequefios negocios son publicados anualmente. Para encontrar
los nombres de los libros que no se encuentran en su
biblioteca local revise LIBRO PUBLICADOS, un directorio de
los libros que actualmente estédn disponibles desde los
publicistas.

Articulos de Revistas y Peridédicos -- Las revistas de
negocios y profesionales proveen informacidédn que estd mas al
dia que la que se encuentra los libros de textos. Hay un
numero de indices que le pueden ayudar a encontrar articulos
especificos en los periodicales.

En adicidén a los libros y revistas, muchas bibliotecas ofrecen
talleres gratis, ofrecen cintas que ayudan a desarrollar
abilidades y tienen catdlogos y folletos describiendo



oportunidades de educacidén continua.
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