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Lista de verificacion de inspeccion:
Prestadores de servicios de inmigracion (ISP)

¢ Usted o su empresa ofrecen servicios relacionados con inmigracion?

Las siguientes empresas estan exentas:
¢ Organizaciones sin fines de lucro, exentas del pago de impuestos, que no cobren comisiones ni cuotas minimas
¢ Abogados licenciados o personas que trabajen directamente bajo la supervision de abogados licenciados
¢ Organizaciones reconocidas por la Junta Federal de Apelaciones de Inmigracion
¢ Agencias autorizadas en virtud de la Ley de Servicios Sociales del estado de Nueva York § 371(10)

Utilice esta lista de verificacion para conocer los aspectos que revisan nuestros inspectores y evitar asi infracciones.
Ademas, todas las empresas deben cumplir los requisitos de la ‘Lista de verificacion de inspeccion: Venta al por
menor en general’, la cual se incluye al final para facilidad de consulta.

Para su conveniencia, cada requisito incluye la seccioén relevante de ley o reglamento, de manera que pueda
consultarla para obtener mas informacion. La TABLA (KEY) siguiente describe las citaciones legales y simbolos
utilizados en esta lista de verificacion.

KEY
NYC Code: NYC Administrative Code
RCNY: Rules of the City of New York

§: Section
Requisito ¢Cumple usted
este requisito?
Contratos
1 Se debe suscribir un contrato por escrito con cada cliente antes de prestar los servicios. O si
NYC Code §20-772
2 El contrato debe incluir la siguiente informacion: 0 Si

¢ Nombre, direccion y teléfono del ISP

e | ista de todos los servicios que se prestaran y el costo de cada uno de ellos

¢ Declaracion de que el ISP no puede conservar los documentos originales que se deben
enviar junto con la solicitud al Departamento de Servicios de Ciudadania e Inmigracion
de Estados Unidos o para otras certificaciones, beneficios o servicios proporcionados
por el Gobierno, por ningun motivo, incluido el pago de tarifas o costos

¢ Declaracién de que el ISP debe entregar al cliente una copia de cada documento que
presente ante una entidad gubernamental

¢ Declaracién de que no se les exige a los clientes obtener documentos de soporte a
través de los servicios del ISP, sino que pueden conseguirlos por su propia cuenta

¢ Declaraciéon que incluya este texto al pie de la letra:

“Usted tiene tres (3) dias habiles para cancelar este contrato. La notificacion de
cancelacioén debe realizarse por escrito, debe estar firmada por usted y se debe
enviar por correo registrado o certificado en Estados Unidos a [Direccion del ISP].
Si cancela este contrato en un plazo de tres dias, se le devolveran sus documentos
y el dinero que haya pagado”.

¢ Declaracién de que el ISP tiene una caucion en vigor a favor del cliente (generalmente
una fianza de $50,000), en caso de que le deba al cliente un reembolso o le ocasione
dafos y perjuicios con sus acciones; asi como el nombre, la direccién y el teléfono
de la empresa de fianzas.
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Requisito

¢Cumple usted
este requisito?

e Declaracién que incluya este texto al pie de la letra:

“La persona que le esta proporcionando asistencia en virtud de este contrato

no es un abogado con licencia para ejercer la abogacia ni esta autorizado por la
Oficina de Apelaciones de Inmigracién para actuar en su representacion ante la
Oficina de Servicios de Ciudadania e Inmigracion, el Departamento de Trabajo, el
Departamento de Estado o cualquier autoridad de inmigracion y no puede brindarle
asesoramiento juridico ni aceptar honorarios por dicho servicio”.

¢ Declaracién que incluya este texto al pie de la letra:

“Se le prohibe a la persona que le esta proporcionando asistencia en virtud de este
contrato divulgar su informacion o presentar formularios o documentos ante las
oficinas de inmigracion u otras autoridades sin su conocimiento y consentimiento”.

¢ Declaraciéon que incluya este texto al pie de la letra:

“El proveedor de servicios conservara copias de todos los formularios completos
y los documentos adjuntos a ellos durante tres afios. Si el cliente lo solicita, se le
entregard una copia de su expediente sin costo alguno”.

NYC Code §20-772(1)-(10)

donde el ISP se retina con los clientes y debe ser visible desde el lugar donde el ISP realice
negocios con los clientes. El aviso debe contener el siguiente texto al pie de la letra:

“LA PERSONA QUE LE ESTA PROPORCIONANDO ASISTENCIA EN VIRTUD
DE ESTE CONTRATO NO ES UN ABOGADO CON LICENCIA PARA EJERCER
LA ABOGACIA NI ESTA AUTORIZADO POR LA OFICINA DE APELACIONES DE
INMIGRACION PARA ACTUAR EN SU REPRESENTACION ANTE LA OFICINA
DE SERVICIOS DE CIUDADANIA E INMIGRACION, EL DEPARTAMENTO DE
TRABAJO, EL DEPARTAMENTO DE ESTADO O CUALQUIER AUTORIDAD DE
INMIGRACION Y NO PUEDE BRINDARLE ASESORAMIENTO JURIDICO NI
ACEPTAR HONORARIOS POR DICHO SERVICIO”.

Sugerencia: Este aviso se debe publicar en inglés y en cualquier otro idioma en que
la empresa preste servicios de inmigracion.

NYC Code §20-773(a)-(b)

3 El contrato debe redactarse en un idioma que el cliente entienda. Si tal idioma no es inglés, | [ Sj
el ISP debe entregar también una copia en inglés.
NYC Code §20-772
4 Cuando los clientes firman el contrato, deben recibir una hoja por separado en la que se ] Si
informe que, por ley, el prestador de servicios debe mantener en vigor una fianza de caucion
por el monto de capital de $50,000, junto con el nombre, la direccién y el teléfono donde se
puede presentar una reclamacion en contra de la empresa de fianzas.
Sugerencia: Las letras del aviso deben ser de 12 puntos y en negrita, en un color que
contraste notablemente con el color del papel.
6 RCNY §5-264(b)
Senales
Sugerencia: Consulte los avisos de muestra en nyc.gov/BusinessToolbox.
5 Se debe colocar un aviso de 11 x 17 pulgadas de manera clara en cada uno de los lugares | [] Sj
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Prestadores de servicios de inmigracion (ISP)

Requisito

¢Cumple usted
este requisito?

6

Se debe colocar claramente un aviso de 11 x 17 pulgadas en un area accesible para los
consumidores y visible desde el lugar donde el ISP realice negocios con los clientes.

El aviso debe indicar las tarifas de los servicios que se ofrecen e incluir el siguiente texto
al pie de la letra:

“USTED PUEDE CANCELAR EL CONTRATO EN UN PLAZO DE TRES DIAS Y SE
LE DEVOLVERAN SUS DOCUMENTOS Y EL DINERO QUE HAYA PAGADO”.

Sugerencia: Este aviso se debe publicar en inglés y en cualquier otro idioma en que
la empresa preste servicios de inmigracion.

NYC Code §20-773(a)-(b)

0 Si

Se debe colocar un aviso de 11 x 17 pulgadas claramente visible en cada uno de los lugares
donde el ISP realice negocios con el cliente, el cual debe decir lo siguiente en letras de
1 pulgada:

“Si tiene alguna queja sobre este negocio, comuniquese con el

Departamento de Asuntos del Consumidor de la Ciudad de Nueva York

42 Broadway, New York, NY 10004

Llame al 311 0 212-NEW-YORK (fuera de NYC) o ingrese a nyc.gov/consumers
Nombre de la empresa: (Nombre de la empresa)

Direccién de la empresa: (Direccion de la empresa)

Teléfono de la empresa: (Teléfono de la empresa)”

Sugerencia: Este aviso se debe publicar en inglés y en cualquier otro idioma en que
la empresa preste servicios de inmigracion.

6 RCNY §5-263(b)

O Si

Se debe colocar un aviso de 11 x 17 pulgadas claramente visible para los clientes que
entren y salgan de las instalaciones informando que, por ley, el prestador de servicios debe
mantener en vigor una fianza de caucién por el monto de capital de $50,000, junto con

el nombre, la direccion y el teléfono donde se puede presentar una reclamacion en contra
de la empresa de fianzas.

6 RCNY §5-264(a)

O Si

Public

idad

9

El siguiente texto se debe incluir al pie de la letra en todos los avisos publicitarios con un
tamano de letra de facil visualizacién:

“La persona que le esta proporcionando asistencia no es un abogado con

licencia para ejercer la abogacia ni esta autorizado por la Oficina de Apelaciones
de Inmigracién para actuar en su representacion ante la Oficina de Servicios de
Ciudadania e Inmigracion, el Departamento de Trabajo, el Departamento de Estado
o cualquier autoridad de inmigracion y no puede brindarle asesoramiento juridico
ni aceptar honorarios por dicho servicio”.

Sugerencia: Este aviso se debe publicar en inglés y en cualquier otro idioma en que
la empresa promocione los servicios de inmigracién.

NYC Code §20-774(a)

O Si

10

No se puede garantizar en los avisos publicitarios ninguna accién por parte del Gobierno,
como el otorgamiento de residencia o ciudadania.

NYC Code §20-774(b)

0 Si

Ultima version 07/2016 3de4




Affairs

Lista de verificacion de inspeccion:
Prestadores de servicios de inmigracion (ISP)

Requisito

¢Cumple usted
este requisito?

Recibos

incluira la siguiente informacion:
¢ Fecha de compra

¢ Monto total pagado

¢ Nombre y direccién del ISP

¢ Monto pagado por cada articulo o servicio

¢ Declaracién de impuestos por separado

11 Se deben entregar recibos por todos los servicios que cuesten $20 o mas, en los cuales se | [] Si

6 RCNY §5-32(b)-(c)

) | Consumer
Affairs

Bill de Blasio Lorelei Salas

Mayor Commissioner

42 Broadway Ingrese a nyc.govy Comuniquese al 311

New York, NY busque el “Paquete  (212) NEW-YORK

10004 de Herramientas (Fuera de la Ciudad
Empresariales” de Nueva York)
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Las empresas de la Ciudad de Nueva York deben cumplir
con todas las leyes y reglas federales, estatales y de la
Ciudad pertinentes, las cuales estan disponibles en el
Paquete de Herramientas Empresariales del DCA. Las
empresas tienen la responsabilidad de conocer y cumplir la
normativa vigente que concierne a su actividad comercial.
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Lista de verificacidon de inspeccion:
Venta al por menor en general

¢ Su empresa vende bienes o servicios?

Utilice esta lista de verificacion para conocer los aspectos que revisan nuestros inspectores y evitar asi infracciones.
Para su conveniencia, cada requisito incluye la seccion relevante de ley o reglamento, de manera que pueda
consultarla para obtener mas informacion. La TABLA (KEY) siguiente describe las citaciones legales y simbolos
utilizados en esta lista de verificacion.

KEY

NYC Code: NYC Administrative Code
RCNY: Rules of the City of New York
§: Section

Requisito ¢Cumple usted
este requisito?

Listas de precios de los servicios

1 Se debe exhibir una lista de precios con los tipos de servicios y sus correspondientes precios. | [] Si
6 RCNY §5-70(a)
2 La lista de precios se debe publicar o exhibir en un lugar visible cerca de la caja registradora | [] Si

y/o los lugares donde se realicen los pedidos.
6 RCNY §5-70(a)

3 Si la lista de precios incluye un cargo minimo (p. ej., “desde $...”) o muestra un precio Si
seguido de “en adelante”, se debe indicar el motivo para la diferencia en los precios e incluir
un rango de precios.

6 RCNY §5-70(a)

4 Si hay alguna oferta o promocién, los precios anteriores también se deben publicar para 0 Si
efectos comparativos.
NYC Code §20-750(b)
5 Los precios de los servicios no pueden estar basados en el sexo de los consumidores. 0 Si

Sugerencia: No se pueden utilizar palabras como “para hombres” y “para mujeres” en
la descripcién del precio; la diferencia se debe indicar de manera neutral. (Ejemplo:
Cabello por encima del hombro = $15; Cabello por debajo del hombro = $30)

Sugerencia: En lugar de indicar los precios de las camisas para hombres y camisas para
mujeres, el precio se debe describir en funcion de las diferencias fisicas entre las
camisas. (Ejemplo: lentejuelas, pliegues, botones adornados)

NYC Code §20-750(c)

Precios de la mercancia

6 Todos los articulos que se ofrecen para la venta deben tener un precio claramente visible. ] Si
NYC Code §20-708
7 Para la mayoria de los articulos, el precio debe estar pegado al articulo o en un aviso ] Si

ubicado en el lugar donde este se exhibe.
NYC Code §20-708
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Lista de verificacidon de inspeccion:
Venta al por menor en general

Requisito ¢Cumple usted
este requisito?
8 Si su tienda percibe ingresos anuales superiores a $2 millones o forma parte de una cadena | ] Sj
de tiendas, debe marcar el precio de manera individual a la mayoria de los productos
alimenticios, asi como a los productos de papeleria, detergentes, jabones, medicamentos
de venta libre y productos de salud y belleza.
NYC Code §20-708.1(b)
9 Leche; huevos; productos agricolas frescos; tentempiés de menos de 5 onzas; alimentos ] Si
congelados; compotas y articulos que contengan menos de 3 pulgadas cubicas, que pesen
menos de 3 onzas y que cuesten menos de $1 no tendran que marcarse con el precio de
manera individual, pero el precio debera estar marcado en la estanteria.
NYC Code §20-708.1(b)
Avisos
10 Los avisos de ofertas que anuncien un porcentaje de descuento—por ejemplo: 20 - 50% de | (] Si
descuento—deben indicar el porcentaje minimo de descuento.
Sugerencia: Tanto el porcentaje minimo como el maximo deben ser de igual tamafo.
%
2 0# (1) 2 o
6 RCNY §5-94(a)(1)
11 Los avisos de ofertas no pueden contener ninguna de las siguientes frases: ] Si
* “Nuestro precio de lista”
¢ Por debajo del “costo al por mayor del fabricante”
¢ “Costo del fabricante”
6 RCNY §5-101
12 Las empresas que venden bienes y servicios deben publicar una politica de reembolso. ] Si
Sugerencia: Se debe publicar la politica de reembolso en cada caja registradora, punto
de venta o entrada.
Sugerencia: Incluso si la politica es no realizar reembolsos, se debe colocar un aviso
que diga “No se hacen reembolsos”.
6 RCNY §5-37
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Lista de verificacidon de inspeccion:
Venta al por menor en general

devolucion del dinero, si las hubiere. Por ejemplo:

¢ |_as empresas deben divulgar las tarifas que se cobran por los reembolsos, como las
“tarifas de reposicion de existencias”.

¢ Si la empresa no hara reembolsos por articulos marcados como “tal como estan”,
debe comunicarlo.

¢ | as empresas también deben informar si el reembolso se hara en dinero en efectivo,
crédito o crédito para la tienda Unicamente.

¢ E| aviso debe decir si se exige el comprobante de la compra para realizar el reembolso.

¢ |as empresas que opten por no ofrecer reembolsos deben publicar un aviso que diga
“No se hacen reembolsos” o palabras similares que transmitan el mismo mensaje.

¢ El aviso debe informar que una copia por escrito de la politica de reembolso de la
tienda esta disponible a solicitud.

6 RCNY §5-37

Requisito ¢Cumple usted
este requisito?
13 La politica de reembolso debe indicar todas las condiciones o limitaciones para obtener la ] Si

Sugerencia: Consulte la lista completa de articulos exentos en el Departamento de
Impuestos y Finanzas del estado de Nueva York.

NYC Code §20-700

14 Si existen limitaciones en cuanto al uso de tarjetas de crédito, como un monto minimo de [ Si
compra, la politica se debe colocar de manera visible en el punto de venta o en cada entrada.
6 RCNY §5-24(b)
Recibos
15 Se deben entregar recibos a los clientes por compras superiores a $20 y, segun solicitud O Si
previa, por compras entre $5 y $20.
Sugerencia: No se aplica a los alimentos y las bebidas para consumo dentro del
establecimiento.
6 RCNY §5-32(b)(2)
16 El recibo debe incluir la siguiente informacion: ] Si
¢ Fecha de compra
* Monto pagado por cada articulo
¢ Monto total pagado
¢ Declaracién de impuestos por separado
¢ Nombre y direccién de la tienda
6 RCNY §5-32(c)
17 Los recibos de los articulos electrénicos que cuesten mas de $100 deben incluir también la | [ Sf
marca y el nimero del modelo.
6 RCNY §5-32(c)(5)
Exactitud del precio
18 Cuando se escaneen los articulos, el precio debe coincidir con el valor mas bajo, el precio [ Si
que se muestra en la estanteria, el precio de oferta o el precio publicitado.
NYC Code §20-708.1(d)
19 Si no hay escaneres, de igual manera el precio que se exige en la caja debe coincidir con el valor | [] Sj
mas bajo, el precio que se muestra en la estanteria, el precio de oferta o el precio publicitado.
NYC Code §20-708.1(e)
20 No se pueden cobrar impuestos sobre articulos exentos de impuestos. 0 Si
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Requisito ¢Cumple usted

este requisito?

Planes de compra en reserva

21

Si se ofrecen compras en reserva, cada una de las siguientes declaraciones se deben ] Si
proporcionar por escrito a los consumidores antes de aceptar cualquier pago superior
a $50 en 4 plazos o mas:

¢ Descripcion del articulo, incluidos nombre, marca, color y nUmero del modelo

¢ Costo total del articulo incluidos los impuestos

¢ Cargo exigido para reservar un articulo y si hay alguna tarifa por cancelacion

¢ Duracion del plan de compra en reserva

* Programacion de pagos y consecuencias del incumplimiento

¢ Politica de reembolso

¢ Notificacion que indique si el articulo no se retirara del inventario hasta que se hayan

realizado una cantidad determinada de pagos

Ejemplo 1: AVISO: NINGUN ARTICULO SE RETIRARA DEL INVENTARIO HASTA QUE
SE HAYA PAGADO EL X% DEL PRECIO DE LA COMPRA.

Ejemplo 2: ATENCION: NO SE REALIZARA EL PEDIDO DE LA MERCANCIA QUE
SELECCIONO HASTA QUE HAYA REALIZADO SU PENULTIMO PAGO.

6 RCNY §5-23
Medicamentos de venta libre vencidos
22 Es ilegal vender medicamentos de venta libre después de la fecha de vencimiento que 0 Si
aparece en la etiqueta.
NYC Code §20-822(a)
L | Consumer Las empresas de la Ciudad de Nueva York deben cumplir
m Affairs con todas las leyes y reglas federales, estatales y de la
Ciudad pertinentes, las cuales estan disponibles en el
Eﬂigy"oer Blasio corelel Saas Paquete de Herramientas Empresariales del DCA. Las
empresas tienen la responsabilidad de conocer y cumplir la
42 Broadway ~ Ingrese anyc.govy Comuniquese al 311 normativa vigente que concierne a su actividad comercial.

New York, NY busque el “Paquete  (212) NEW-YORK

10004

de Herramientas (Fuera de la Ciudad
Empresariales” de Nueva York)
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