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Resumen 
 

El objeto de la presente tesis es determinar la viabilidad de la creación de un 
Centro de estudios extraescolares dirigido a personas de preparatoria en 
Ensenada,  Baja California, definiendo de esta manera si existe un mercado 
atractivo y aceptación de la oferta propuesta.  El proyecto para la creación de 
AVANZA, S. A. de C. V., propone servicios educativos fuera del horario de clases 
normal, con  acciones académicas, tales como: asesorías de distintas materias  e  
impartición de cursos para la preparación de examen de admisión a un nivel 
superior.  Para la elaboración del plan de negocios se ha realizado un estudio de 
mercado tomando en cuenta los servicios que ofrece, con el objeto de determinar 
la viabilidad.  Dicho estudio se compone de dos fases: una primer fase 
exploratoria, la cual consiste en entrevistas en forma personal y revisión de 
fuentes  y una segunda fase compuesta por  encuesta realizada aleatoriamente a 
estudiantes de la preparatoria Fray Junípero Serra de la ciudad de Ensenada, Baja 
California.  Los resultados más relevantes del estudio de mercados arrojan que el 
mercado objetivo es atractivo para las asesorías y cursos, existiendo la necesidad 
de mejorar la calidad educativa.Tomando en cuenta los ingresos, y analizando 
todas las posibles variables de costos,  se ha hecho un detallado flujo proyectado 
para determinar la viabilidad del negocio.  Este flujo, calculado a diez años indica 
que AVANZA es viable económicamente  puesto que se obtuvo un rendimiento 
mayor sobre la inversión.   
 

Palabras clave: plan de negocios, preparatoria, asesorías 
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 Introducción 
 

Una de las  prioridades del Gobierno de la República Mexicana tradicionalmente 

es la educación, así lo hace saber el Ejecutivo en el Plan Nacional de Desarrollo 

2007-2012; la educación es un factor determínate para el desarrollo nacional y 

para el mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos, además  que es una 

de las principales herramientas para el combate a la pobreza y la desigualdad 

(Gobierno de los  Estados Unidos Mexicanos, Presidencia de la República, 2007). 

 
Para medir el éxito de los programas educativos, México ha participado  en 

concursos internacionales como lo son las pruebas PISA: Programa para la 

evaluación internacional de los alumnos.  Pero para el año 2000 los resultados de 

los jóvenes mexicanos fueron los más bajos de los países participantes de la 

Organización para la Cooperación y Desarrollo Económico  (en adelante,  OCDE), 

y los segundos más bajos en  los participantes, solo por arriba de Brasil  

(Martínez, 2006). 

 

En 2003 la prueba PISA,  se centró en las matemáticas evaluando no solamente la 

capacidad de los alumnos para realizar operaciones matemáticas, sino el grado en 

que son capaces de reconocer, formular y abordar problemas matemáticos en 

contextos reales (Instituto Nacional de Evaluación y Calidad del Sistema 

Educativo, 2003).  En esta ocasión,  México logró 385 puntos de 557,  quedando 

en el treintavo lugar de los cuarenta y tres países participantes  (Martínez, 2006). 

 

Teniendo en cuenta los resultados negativos en las evaluaciones internacionales 

que tiene México en materia de educación y la baja eficiencia terminal de los 

jóvenes estudiantes, se puede asumir que el sistema educativo aun no ha dado 

los resultados esperados.   

 

De acuerdo con  el Instituto Nacional de Estadística Geográfica, el Estado de Baja 

California, cuenta con una población escolar de 742,404 alumnos cursando la  
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educación básica  y educación básica superior en escuelas públicas y privadas,  

Ensenada se encuentra en el tercer lugar de población escolar  de los cinco 

municipios, por debajo de Tijuana y Mexicali y por encima de Tecate y Rosarito.  

Ensenada constituye el  quince por ciento del total de la población escolar 

(Gobierno del Estado de Baja California, Sistema Educativo Estatal, en adelante G 

del BC, SEE, 2005-2006), mismos que representan aproximadamente el 27.5 por 

ciento del total de la población Ensenadense  (Instituto Nacional de Estadística y 

Geografía, 2007). 

 

De los indicadores que reflejan la eficiencia del sistema educativo de Baja 

California, la eficiencia terminal demuestra claramente los estragos de la 

reprobación y deserción (rendimiento escolar).  Según las estadísticas de la 

Secretaría de Educación Pública, la eficiencia terminal a nivel bachillerato es de la 

más baja en comparación con el nivel básico, indicando que son muchos los 

jóvenes que terminan extemporáneamente su preparación media superior  (G del 

BC, SEE, 2005-2006).  

 

Es  responsabilidad de la sociedad mejorar la calidad de educación en México sin 

olvidar la corresponsabilidad que deben asumir alumnos y padres de familia.  La 

formación académica que el alumno adquiere en el aula requiere el reforzamiento 

de los conocimientos. Una forma de lograr ese reforzamiento es promover 

actividades extraescolares  enfocadas a cuestiones académicas, es decir acciones 

realizadas fuera del horario escolar encaminadas al desarrollo integral de la 

persona.  Esto,  aunado  con la necesidad creciente que los estudiantes tienen de 

desarrollar hábitos, habilidades y destrezas para mejorar y elevar la calidad de 

aprendizaje, poseer técnicas de estudio eficientes y prepararse para un nivel 

superior de estudios.   

 
El objetivo de este proyecto es crear un plan de negocios para establecer una 

empresa dedicada a efectuar programas extraescolares enfocados  a acciones 

académicas dirigidos a alumnos de preparatoria, proporcionando herramientas a 
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los jóvenes para concluir sus estudios y elevar su nivel académico, con personal 

altamente capacitado, equipo moderno y un ambiente agradable. 

 

Las  acciones que se promueven son asesorías de  regulación en las materias que 

los jóvenes tengan mayor dificultad,  asesorías en proyectos o tareas escolares, 

asesorías para exámenes ordinarios o extraordinarios; esto ayudara a  que no se 

queden rezagados en sus estudios.  Asimismo se impartirán tutorías a jóvenes 

que cursen la preparatoria en la modalidad de no escolarizada, para la 

presentación de la evaluación en sus materias.  También se impartirán  cursos 

especializados de preparación para examen  de admisión dirigidos a los jóvenes 

que ingresarán a un nivel superior.  Estas acciones en conjunto  harán que la 

calidad del aprendizaje sea mejor y en consecuencia disminuyendo la deserción y 

reprobación en las aulas. 

 

El presente plan de negocios  pretende contribuir a fortalecer los conocimientos 

adquiridos en las aulas escolares con el fin de  mejorar el desempeño académico, 

lograr a disminuir la deserción y reprobación escolar de los jóvenes de 

preparatoria; conseguir que jóvenes adquirieran las herramientas para seguir 

aprendiendo, se desarrollen plenamente como personas, constituyan al progreso 

de la sociedad  y  alcanzar los propósitos educativos de toda y cada una de las 

escuelas que es concluir los estudios en edad y tiempo reglamentario que 

establece la Secretaria de Educación Pública.  

 

 



Capítulo 1. Naturaleza del proyecto 
 

1.1   Nombre de la empresa 
El nombre de la empresa es “AVANZA”, Centro de Estudios Extraescolares.  El 

logo con la flecha hacia arriba  recalca el concepto de ir siempre avanzando, de 

igual forma se maneja el concepto de  una sonrisa aludiendo al bienestar y éxito, 

así mismo el fondo es rectángulo con las puntas redondeadas para resaltar el 

nombre, el elemento no es simétrico para atraer la atención del público y sus 

colores son en diversos azules que representan seriedad y ámbito académico. 

 

Figura 1.1 Logo AVANZA 

 
 

Fue diseñado por Ana Lilia Avendaño García 

 

1.2   Descripción de la empresa 
Empresa dedicada a actividades realizadas fuera del horario escolar para asesorar 

estudiantes de preparatoria con el objeto principalmente de promover  una 

educación con calidad para mejorar el nivel académico y  lograr reducir el índice 

de reprobación y deserción;  por lo que se clasifica como empresa de servicios. 
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Este proyecto contempla la creación en su inicio de once empleos directos: un 

Gerente general, un Administrador, un coordinador educativo, una secretaria, una 

auxiliar administrativo, una persona de servicios generales, dos asesores para el 

área de cursos de examen de admisión, dos asesores para las materias de 
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ciencias exactas y un asesor para materias de ciencias sociales,  por lo anterior se 

le considera Microempresa. 

 

1.3   Misión de la empresa 
Asesorar, orientar y crear un espacio educativo extracurricular,  para satisfacer los 

requerimientos de los usuarios en cuanto a sus procesos de aprendizaje; con 

personal especializado, tecnología de la comunicación e información  que 

permitan elevar el índice de aprovechamiento que contribuya con el desarrollo 

armónico de su vida social y productiva. 

 

1.4   Visión de la empresa 
Posisionarse como un centro de asesoría reconocido y competitivo de Ensenada, 

que brinde  servicios educativos de excelencia a la comunidad estudiantil, con alto 

nivel académico y calidad humana. 

 
1.5   Objetivos de la empresa 
En corto plazo darse a conocer en las escuelas  preparatorias escolarizadas y no 

escolarizadas,  con campañas de publicidad en programas de radio, televisión, 

página Web,   así mismo dar información de manera directa y personal a los 

estudiantes y padres de familia por medio de volantes y  correos electrónico.   

 

A mediano plazo,  lograr mejorar el nivel académico de los estudiantes,  

consiguiendo  esto  con un seguimiento individual de los alumnos.   

 

A largo plazo, permanecer en el mercado con la imagen de un negocio exitoso,  

expandir los servicios al  nivel secundaría y lograr crear  una nueva sucursal en 

donde la demanda lo requiera. 

  

1.6   Ventajas competitivas 
Una  de las ventajas competitivas será la concentración  de segmento únicamente 

en preparatoria.    Contará con la especialización en las materias de las áreas 
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exactas, tales como química, física, cálculo y matemáticas.  Todos los servicios 

contarán con equipo moderno, personal altamente capacitado, profesionales en 

diferentes áreas educativas, ambiente agradable y relajado, salones amplios y 

mobiliarios ergonómicos, servicios de Internet y  horarios flexibles.  También se 

contará con garantía de los servicios, que consiste: si toman las asesorías 

adeudadas se les garantiza que pasarán sus exámenes ya sea ordinarios o 

extraordinarios, si no es así se les dará gratuitamente las asesorías nuevamente.   

Otra ventaja son las asesorías que se impartirán para la prepararse a presentar el 

examen de admisión en una institución de educación superior. 

 

 1.7   Análisis de la industria o sector 
La Secretaria de Educación y Bienestar Social y el Instituto de Servicio Educativo 

y Pedagógicos del Estado de Baja California, actualmente conjuntados bajo la 

denominación de Sistema Educativo Estatal ofrece sus servicios bajo dos grandes 

esquemas educativos: el sistema Escolarizado y la Educación Extraescolar.  

Dentro del sistema escolarizado comprende los niveles de educación: básica, 

educación media superior, capacitación para al trabajo, educación normal y 

educación superior universitaria y tecnológica. El segundo esquema corresponde 

a educación extraescolar, que comprende los niveles de educación inicial, 

educación de adultos, los sistemas abiertos, los sistemas semiescolarisados y 

educación especial  (G del BC, SEE, 2005-2006). 

 

La educación primaria  asegura la correcta alfabetización, es decir, que enseña a 

leer, escribir, cálculo básico y algunos conceptos culturales.  En el ciclo escolar 

2005-2006  en Ensenada se atendió aproximadamente una matrícula de 57,200 

alumnos a nivel primaria, lo cual representa el 15 por ciento a nivel estatal  (G del 

BC, SEE, 2005-2006). 

 

La educación secundaria es un nivel educativo que se imparte en tres años; es 

necesario para iniciar los estudios de bachillerato.  El propósito de la educación 

secundaria es dar continuidad a las habilidades de aprendizaje, formación de 
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valores y el dominio de los conocimientos de la educación primaria (G del BC, 

SEE, 2005-2006). 

 

En el ciclo escolar 2005-2006 se atendió en el Estado una matrícula de 151,452 

alumnos, correspondiente al municipio de Ensenada el 15.6 por ciento  de 

alumnos a nivel estatal (G del BC, SEE, 2005-2006). 

 

La educación media superior es un nivel educativo que se imparte en tres años,  

es de carácter previo obligatorio a los estudios de carácter universitario.   En este 

nivel al educando se le forma en todas las áreas del conocimiento, habilidades y 

valores para que pueda determinar el tipo de profesión en que se va a desarrollar.  

En Baja California se ofrece al estudiante dos opciones educativas en  este nivel, 

acordes a sus necesidades, es decir, escolarizada y abierta. Además este nivel 

educativo se integra de tres modalidades: bachillerato general, tecnológico y 

profesional técnico terminal, en ensenada se atendieron aproximadamente 15,500 

jóvenes en el nivel medio superior (G del BC, SEE, 2005-2006). 

 

Al finalizar el bachillerato, el alumno que desean ingresar a un centro de  

educación superior realiza un examen de selección, que se trata de unas pruebas 

para tener acceso a estudios universitarios.  Los exámenes de admisión son 

obligatorios para ingresar a un nivel superior y consisten en pruebas de aptitud 

que se  aplica por las escuelas en donde los jóvenes pretendan ingresar.   

 

La eficiencia terminal es el porcentaje de alumnos que concluyen oportunamente 

los estudios correspondientes a un nivel educativo de acuerdo a número de años 

programados.   La eficiencia terminal permite conocer el número total  de alumnos 

que terminan un ciclo escolar de manera regular (dentro del tiempo ideal 

establecido) y en consecuencia conocemos el número de alumnos que lo culminan 

extemporáneamente.   La eficiencia terminal se calcula obteniendo la relación 

porcentual entre los egresados de un nivel educativo dado y el número de 



estudiantes que habían ingresado al primer grado de ese nivel educativo (G del 

BC, SEE, 2005-2006). 

 Aplicando esta metodología en la estadística del Sistema Educativo Estatal en 

Ensenada, Baja California,  los indicadores revelan que la eficiencia terminal 

decrece conforme se avanza de nivel; mientras en nivel básico  nueve de cada 

diez alumnos (as) terminan en tiempo establecido,  en bachillerato sólo cinco de 

cada diez lo hacen,  esto  significa que un porcentaje muy bajo de los alumnos 

concluyen sus estudios (ver Tabla 1.1). 

 

Tabla 1.1 Eficiencia terminal nivel básico y básico superior en Ensenada 

Fuente: Elaboración propia con datos de G del BC, SEE, 2005-2006 pp. 14,17,21. 

 

México ha participado en las pruebas PISA desde su primera aplicación en el 

2000.  El Programa para la Evaluación Internacional de los Alumnos o PISA, es un 

estudio que se realiza cada tres años sobre conocimientos y destrezas de los 

alumnos en edad de 15 años de los principales países industrializados.  

Constituye el resultado de la colaboración entre los países participantes a través 

de la OCDE y se basa en una amplia experiencia internacional para desarrollar 

comparaciones válidas entre los diferente países y culturas,  en el cual participan 

además de 30 países miembros de la OCDE y once países asociados (Martínez,  

2006,  p. 153).  

Los resultados para México no han sido positivos ya que en el 2000 con 41 países  

participantes siendo la  principal área de aplicación la de lectura, los resultados de 

los jóvenes mexicanos fueron los más bajos de los países de la OCDE, y los 
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segundos más bajos en todos los participantes, solo por arriba de Brasil  

(Martínez, 2006,  p. 158).  En 2003 se centró en las matemáticas,  evaluando no 

solamente la capacidad de los alumnos para realizar operaciones matemáticas, 

sino el grado en que son capaces de reconocer, formular y abordar problemas 

matemáticos en contextos reales.  En esta ocasión México logró 385 puntos de 

557,  quedando en el treintavo lugar   (Martínez,  2006,  p. 161).  Es necesario que 

los jóvenes estén mejor preparados para enfrentar los retos que se les presentan y 

hacer un mejor papel en el ámbito nacional e internacional. 

 
1.8   Servicios de la empresa 
AVANZA ofrece a los estudiantes de  bachillerato los servicios de actividades 

académicas extraescolares, en un agradable ambiente de trabajo con servicio de 

internet, mesas de trabajo, áreas privadas de estudio para grupo,  con equipo de 

proyección.  AVANZA  brinda a jóvenes de bachillerato asesorías de 

regularización en las materiales que tengan mayor dificultad;  tutorías individuales 

o en grupo para jóvenes estudiantes de la preparatoria abierta y la  preparación 

mediante cursos para el examen de admisión a su siguiente etapa de estudio.  

Todo esto  con el fin de que la retención en las aulas sea exitosa la calidad en el 

estudio aumente, mejorándose así el aprovechamiento escolar.    

 
1.9   Impacto tecnológico, económico y ambiental 
El programa de educación es uno de los de  mayor impacto que opera en el 

Estado de Baja California, tanto en lo económico, político y social, esto por el 

beneficio que otorga  este tipo de servicios es un enorme sector de la población.   

 

Invertir en educación  es esencial para el crecimiento económico de México, el 

nivel de vida del individuo depende en gran parte del estudio, mas educación mas 

productividad,  mejor educación menos tasas de criminalidad y delincuencia.   

El impacto ecológico que resulta de una actividad como la descrita son las aguas 

negras, mismas que no serán vertidas al mar dado que serán colectadas para ser 
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tratadas por la red de la ciudad, en cuanto a la basura será  canalizado a través de 

las redes recolectoras de basura. 

 

Es por ello que se  puede concluir que, el impacto de este tipo de negocios es 

valioso en ámbito económico,  ya que el futuro de la población está en manos de 

la nuevas generaciones de estudiantes y en lo referente ámbito  al ambiental será 

mínimo por lo ya descrito en el párrafo anterior. 

 

1.10 Responsabilidad social empresarial 
En el marco de las acciones de responsabilidad Social AVANZA  pretende brindar 

cada año dos becas para los cursos para examen de admisión a preparatoria y 

veinte horas de asesorías en la materia que requiera el becado.  Para participar 

los aspirantes se le solicitara una constancia de estudios y se les evaluará con un 

estudio socio económico para que los beneficiados sean los alumnos en situación 

más frágil y que estén activos en el ámbito académico. 
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Capítulo 2. El Mercado 
 

Los jóvenes tienen grandes aspiraciones,  uno de ellos es lograr un futuro exitoso 

y es responsabilidad  de los padres de familia asegurar que las cumplan, de ahí 

que la decisión de adquirir el servicio extraescolar es de los padres,  sin olvidar el 

compromiso que tienen  los jóvenes de aprovechar la oportunidad que los padres 

y sus familias les brindan. 

  

2.1   Investigación de mercado 
Se pensó en este centro de servicios extraescolares porque en la ciudad de 

Ensenada actualmente se cuenta únicamente  con dos espacios establecidos 

legalmente,  dirigidos exclusivamente al grupo de jóvenes de preparatoria, que 

cuente con instalaciones adecuadas y un ambiente agradable donde puedan 

contar con un asesor personalizado que les aclare sus dudas,  con cubículos para 

hacer sus tareas y la garantía que pasaran sus exámenes ordinarios o 

extraordinarios, entre  otros servicios.  Por las encuestas realizadas, se advierte 

que  en este sector de mercado  los jóvenes tienen más conciencia de la 

necesidad de aprobar el semestre y se preocupan ocupándose  más que en los 

otros niveles de educación.   

 

Actualmente en las 42 escuelas de bachillerato con las que cuenta  el  municipio 

de Ensenada,  estudian 15,499 alumnos de los cuales su eficiencia terminal es  

únicamente del 56 por ciento.  Esto indica que cerca de 7,000 alumnos culminan 

extemporáneamente sus estudios  (G del BC, SEE, 2005-2006), teniendo la 

oportunidad de entrar al mercado para dar asesorías a los estudiantes  y así lograr 

que culminen sus estudios en un término de tres años.   

 

Los alumnos de tercer año de preparatoria, los cuales son los que egresarán  del 

bachillerato, son alrededor de  3,800 y están listos para inscribirse a cualquier  

institución de nivel superior, para lo cual requieren examen de admisión (G del BC, 
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SEE, 2005-2006).  Esto se presenta como oportunidad para AVANZA ya que será 

uno de sus principales servicios.  

 

También se encuentra inscritos  538 alumnos en la  preparatoria abierta, y este es 

un mercado que requiere constantemente tutorías,  ya que el sistema de 

educación es semiescolarizado y es necesario de mucho esfuerzo extra y 

dedicación fuera de clase para su éxito (G del BC, SEE, 2005-2006). 

 

A través de las páginas amarillas del directorio telefónico, se detectaron 

únicamente dos prestadoras de servicios establecidas formalmente similares. Uno 

de ellos es el  Centro de Nivelación Académica y Asesorías especiales dirigido a 

jóvenes de secundaria y preparatoria el cual cuenta con un gran prestigio,  

ubicado en calle 8va. No. 1048 entre Blancarte y Castillo Zona Centro de la 

ciudad.   La otra prestadora de servicios es el Instituto Latinoamericano ubicado en 

calle 4ta.No. 1050-203 entre Castillo y Blancarte, este instituto no se especializa 

en asesorías y cursos sino que  también tiene los servicios de preparatoria abierta.  

 

Una competencia muy significativa  que tiene este tipo de negocio, es la informal 

la cual es imposible de cuantificar ya que no hay ningún registro de ello, existen en 

la localidad personas que se dedican a dar asesorías en sus casas y representa 

una gran desventaja para las empresas establecidas formalmente ya que esta 

competencia no pagan impuestos,  tampoco tiene un local establecido por lo tanto 

sus costos son menores.  Es muy común encontrar en la ciudad algunos letreros 

pegados en paredes, postes incluso en algunas escuelas,  donde anuncian este 

tipo de asesorías informal. 

 

2.2   Estudio de mercado 
Para determinar este estudio, se elaboró un instrumento de encuesta con 

preguntas cerradas la cual fue aplicada en el transcurso del mes de junio del 2008 

a 100 jóvenes de las preparatorias Fray Junípero Serra y Ensenada del  turno 

matutino (ver anexo 2.1). 



 

Analizando una de las preguntas,  ¿Por qué  te gustaría tomar asesorías?;  el  

resultado arrojó que a la mayoría de los jóvenes les gustaría tomar asesoría para 

mejorar su nivel académico y únicamente el 22.7 por ciento tomaría asesorías por 

que reprobaron y muy pocos por anticiparse a una materia (ver Gráfica 2.1).   

 

Gráfica 2.1      ¿Porque te gustaría tomar asesorías? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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También se preguntó  ¿en qué materia necesitaba asesoría?;  la respuesta de la 

mayoría fue que en  calculo y matemáticas, la respuesta de esta pregunta 

fortalece la decisión de crear la empresa con especialidad en las áreas exactas  

(ver Gráfica 2.2).   

 

Gráfica 2.2      ¿En qué materias necesitas asesorías? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Otra área importe del  Centro son los cursos para prepararse a los exámenes de 

ingreso y en esa área  más del 90 por ciento de los encuestados  si les gustaría 

prepararse (ver Gráfica 2.3). 

 

Gráfica 2.3      ¿Te gustaría prepararte para el examen de admisión? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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También se hicieron entrevistas personales de tipo individual con 

aproximadamente 60 personas adultas que desean iniciar la preparatoria abierta, 

las cuales acudieron en los meses de abril y mayo a solicitar información a la 

Secretaria de Educación del Sindicato de Burócratas, localizado en Avenida 

Diamante # 464, fraccionamiento Nueva Ensenada, en esta Ciudad; y se les 

preguntó individualmente si estarían dispuestas a tomar asesorías para cursar sus 

preparatoria y la totalidad contestó que sí estarían dispuestos a  tomar tutorías de 

cada una de la materias que vayan cursando.   En este sector  la mayoría son 

trabajadores o familiares burócratas y se facilita la comunicación.  

 
2.3   Distribución del punto de servicio 
Las instalaciones   estarán en un terreno de 400 metros cuadrados que tienen un 

inmueble de 325 metros cuadrados  de construcción. Contará con un cubículo 

para, la gerencia, uno para la administración, otro para el auxiliar contable, uno 

más para el departamento de coordinación educativa, un área de recepción, dos 

salones de clases, tres cubículos para tutorías individuales o en grupo, un área 

para trabajos de maestros, dos baños y un espacio con área verde al centro de las 

instalaciones.  Todas las instalaciones  con buena iluminación y excelente 

acústica, con equipo moderno y mobiliario adecuado.   

 

La recepción contará con una computadora, silla secretarial, teléfono conmutador 

impresora y un archivero de cinco cajones para ahí guardar todos los expedientes 

de los futuros clientes y  clientes activos  y no activos; el auxiliar administrativo 

contara un escritorio, una silla secretarial, teléfono y un archivero de dos cajones; 

en la administración tendrá un escritorio, un silla ejecutiva, un  archivero de dos 

cajones, teléfono,  dos sillas, una computadora y una impresora; en la 

coordinación educativa se contara con un escritorio, un silla ejecutiva,  un 

archivero de dos cajones, teléfono, dos sillas  una computadora y una impresora; 

en la gerencia se contara un escritorio, un silla ejecutiva,  un archivero de dos 

cajones, teléfono, dos sillas y una computadora.    Los dos salones de clases 

contarán cada uno con su pizarrón porcelanizado, un escritorio para maestro y 
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veinte mesabancos individuales,  los tres cubículos para asesorías individuales o 

en grupos contaran con su pizarrón  porcelanizado, dos mesa de trabajo con cinco 

sillas cada una,  el área de trabajo de maestros contara con una mesa rectangular, 

ocho sillas y un locker metálico para uso de los maestros,   y toda la parte 

administrativa debidamente equipada y amueblada. 

 

2.4   Promoción del servicio 
En este sección se trabajará en  tres  grandes rubros: publicidad y promoción por 

medios tradicionales,  Internet y Relaciones Públicas; toda esta publicidad con el 

logo de la empresa para que se identifique con el servicio.   El presupuesto a 

invertir  AVANZA será  de cinco mil pesos para la inversión en este rubro y se 

incrementara cada año. 

 

2.4.1   Publicidad y promoción por medios tradicionales 
Los medios audiovisuales son una herramienta fuertemente eficiente. Publicando 

los servicios en un  anuncio de televisión antes de finalizar el semestre escolar  y 

difundiendo por radio dos veces por semana los servicios que proporciona esta 

empresa, se logrará llegar a la mayoría los clientes potenciales ya que estos 

medios se encuentran en la generalmente en todos  los hogares ensenadenses.  

Igualmente se incluirán los  medios impresos los fines de semana,  tales como los 

periódicos y revistas de la localidad, ya que actualmente los periódicos son una 

fuente confiable  de publicidad y uno de los medios que mas compra la sociedad,  

también se incluirá la publicidad en una valla localizada en un punto estratégico de 

la ciudad y se repartirán folletos fuera de las escuelas y en los cruceros de la 

localidad. 

 

2.4.2   Internet 
Actualmente, el internet constituye un medio de comunicación cada día más 

importante y utilizado por millones de personas en todo el mundo.  El internet es 

un medio interactivo, que a diferencia de los medios tradicionales como radio o 

televisión, permite por medio de una página Web diseñada adecuadamente, 
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conocer las preferencias y tendencias de consumo del posible cliente y desplegar 

información personalizada de acuerdo a ellas.   

La publicidad en internet ofrece muchas ventajas, algunas permiten medir de 

forma muy precisa y de forma continua el resultado de las campañas de 

publicidad, permite entrar directamente en contacto con los potenciales clientes o 

usuarios, permite continuas adaptaciones y modificaciones de las campañas 

según las exigencias del momento, es mucho más económico que los medios de 

comunicación "tradicionales".  También se realizará una campaña por medio de 

correos electrónicos a maestros, estudiantes y padres de familia. 

 

2.4.3   Relaciones públicas 
Otro instrumento de promoción masiva importante para esta prestadora de 

servicios son las relaciones públicas,  la cual consiste en establecer buenas  

relaciones con los diferentes públicos relacionados con la empresa, las relaciones 

públicas pueden influir grandemente en la conciencia del consumidor con una 

inversión mucho menor, esta se considera publicidad no pagada (Kotler & 

Armstrong, 2005)   

 
2.5   Fijación y políticas de precios 
Para fijar los precios con  más exactitud se procedió al costeo  basado en 

actividades, este procedimiento está basado en calcular la incidencia que tienen 

los servicios prestados en base al costo de producción.     Se determinó que la 

incidencia por los servicios prestados en lo referente a horas de asesoría  es de 

91.3 por ciento y el restante es de los curso para la preparación de examen de 

admisión  (Ramírez,  2005). 

 

El base a la incidencia, el precio unitario por hora de asesoría que arroja el cálculo 

es de 110.32 pesos considerando en este rubro el  quince por ciento de utilidad,  

arroja un importe de 126.87 pesos, redondeado  el importe el costo por este 

servicio será de  130.00 pesos  la hora de asesorías,  cobrando una inscripción de  



100 pesos por alumno, de lunes a viernes con un horario 9:00 a.m. a 8.00 p.m. y 

los sábado de 10:00 a.m. a 1:00 p.m. 

 

Se determinó que los cursos para la preparación  de exámenes de ingreso  a la 

instituciones de educación superior,   tiene un costo de 2,500 pesos,   esto basado  

en el cálculo el cual se considera un 180 por ciento de utilidad.  Con una duración 

de trece días de lunes  a sábado y su técnica de enseñanza se basa en  entregar 

unos manuales  con diferentes problemas,  los cuales  una parte se solucionan en 

clase y la otra se llevan a casa. Las dudas se resuelven en  el salón de clase (ver 

Tabla 2.1). 

 

Tabla 2.1 Costos de servicios 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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2.6   Plan de introducción al mercado 
La intangibidad de los servicios hace que los clientes tengan incertidumbre en la 

compra de servicios,  es por ello que se tendrá que hacer lo posible para que la 

estrategia de posicionamiento sea tangible en todos los aspectos relacionados con 

el contacto al cliente.  Las disposiciones físicas del inmueble deben sugerir un 

servicio eficiente y de calidad: debe planearse cuidadosamente el flujo interno y 

externo, la música de fondo debe ser ligera y alegre, el personal adecuadamente 

vestido, el equipo; computadora, copiadora, escritorio debe ser moderno, el diseño 

del anuncio, el nombre y toda la imagen organizacional debe sugerir eficiencia. 

Con una imagen organizacional adecuada, se logrará atraer al cliente meta.    

 

También esta  prestadora de servicios dará garantías y servicios post-venta, la 

garantía  consiste en caso de que los resultados no sean satisfactorios,  se le 

vuelve a capacitar sin costo alguno.    En relación a los servicios de post-venta,  se 

estará en  contacto con  el cliente vía internet o telefónica,  para tener información 

después de prestado el servicio,  si logró su objetivo ya sea elevar su calificación, 

pasar alguna materia o ingresar a una institución de nivel superior.    

 

Otra estrategia será la especialidad en  matemáticas dado que, según la  encuesta 

que se les aplicó a los jóvenes,  la mayoría   tiene dificultad para su comprensión.  

Todas estas acciones se harán saber con anterioridad por  radio, internet, medios 

impresos, folletos entregados de mano en mano y anuncios publicitarios puestos 

estratégicamente en la ciudad.   

 

2.7   Riesgos y oportunidades del mercado 
Algunos jóvenes en un momento dado tienen problemas para lograr sus objetivos 

en materia de educación, es por ello que con los servicios de este Centro se 

logrará que mas jóvenes logren terminar la preparatoria y los que así lo deseen 

ingresar a la sus estudios universitarios. 
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2.7.1   Fortalezas 
Una de las principales fortalezas es que se tendrán profesionales por especialidad 

con excelente preparación, tutorías individualizadas, horarios flexibles, mesas de 

trabajo confortables y horario amplió.  Otra fortaleza será que tendrá 

especialización en matemáticas y razonamientos de matemáticas,  garantizando 

que al tomar las tutorías necesarias si los resultados no son satisfactorios se 

vuelve a capacitar sin costo alguno. 

 

2.7.2   Oportunidades 
Que los  exámenes de admisión sean obligatorios para  el ingreso a la 

universidad, hace que los jóvenes tengan necesidad de preparase para presentar 

los exámenes.    

 

El esquema de la educación extraescolar que comprende la educación de adultos, 

los sistemas abiertos y los sistemas semiescolarizados,  beneficia a este sector, 

porque este tipo de estudiantes asiste en algunas ocasiones únicamente una vez 

a la semana a la escuela y toman clases intensivas en otras ocasiones 

únicamente se le entrega el material para que ellos estudien en casas y regresen 

a presentar examen, estos métodos obligan a que los alumnos tengan asesorías 

extras para presentarse a las evaluaciones de cada materia. 

 

También  las huelgas escolares, enfermedades de los alumnos o las epidemias 

escolares beneficia este negocio, los padres de familia se ven  preocupados por el 

rendimiento escolar de  sus hijos y  buscarán que se les imparta  tutorías para que 

no pierdan el año escolar.    

 

La necesidad de la sociedad de elevar la calidad en la educación para ser 

competitivos en el ámbito laboral y la prioridad que viene presentando el gobierno 

en administraciones pasadas y muy en especial en esta, es una gran oportunidad 

para esta prestadora de servicios. 
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2.7.3   Debilidades 
El desinterés por parte de alumnos y padres de familia de reforzar la educación en 

horarios después de clase es casi nulo, los jóvenes se ven preocupados cuando 

ya tienen problemas académicos, para esto se tendrá  que  trabajar con publicidad 

que ayuda a entender que no se necesita reprobar una materia para tomar 

asesorías. 

 

2.7.4   Amenazas 
Las tutorías particulares no establecidas formalmente hacen que los costos de 

estas, sean muy bajos  a comparación de las empresas establecidas formalmente, 

se espera que la nueva reforma fiscal detecte al mercado informal y tome las 

medidas necesarias. 

 

La cultura que los padres tienen que sus hijos pasen de año sin importarles que lo 

hagan con excelencia, y que tengan un mejor futuro con una educación de calidad, 

no es muy común que se le dedique dinero extra a las actividades escolares, esto 

debido posiblemente a la economía familia. 

 

No existe información interinstitucional para detectar alumnos que requieran 

reforzar sus conocimientos, será necesario visitar las escuelas y tener algún 

convenio de colaboración para que sugieran a los padres de familia  en caso de 

ser necesario que sus hijos requieren una tutoría  en alguna materia en especial.  

 

2.8   Sistema y plan de ventas 
El  mercado total se segmentará en cuatro nichos específicos: apoyo escolar 

regular, refuerzo escolar específico,  cursos de preparación para examen de 

admisión y tutorías a preparatorias de sistema abierto y semiescolarizado. 

 
2.8.1   Apoyo escolar regular 
Este servicio permite al alumno asentar las bases, consolidar las nociones del 

programa escolar e incluso anticiparse en el conjunto de materias.  Este es 
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también ideal para alumnos que quieran prepararse  para cualquier concurso 

nacional o internacional. 

 
2.8.2   Refuerzo escolar específico 
Este servicio se impartirá a jóvenes que tengan  dificultad en una o algunas 

materias en particular, ya sea para reaccionar a tiempo o para materias que 

tengan reprobadas.   Las asesorías serán individuales o simi-individuales, lo cual 

le permitirá al alumno resolver todas sus dudas. 

 
2.8.3   Cursos de preparación para examen de admisión 
Este servicio está dirigido a alumnos del último año de preparatoria y adultos que 

quieran ingresar a un nivel superior; ya que en casi todos los casos, es requisito 

para ingresar a una institución educativa de nivel superior presentar el examen de 

admisión. 

 

2.8.4   Tutorías para preparatorias sistema abierto y semiescolarizado. 
Este servicio se impartirá a adultos que cursen su en el sistema preparatoria 

abierta o semiescolarizado, ya sea individual o en grupo y requieran presentar su 

evaluaciones en cualquier materia. 

 

2.9   Plan de abastecimiento 
Las asesorías se impartirán de lunes a sábado,  se contará con una agenda previa 

para organizar los horarios de los maestros, también se tendrá una página de 

Internet donde los interesados podrán hacer su solicitar de ingreso ya sea 

asesorías en una materia en específico o cursos para exámenes; en ella los 

jóvenes proporcionaran sus datos, se estará en contacto directo en la misma 

página para cualquier duda o aclaración.   

 

Con la información  proporcionada por los solicitantes se obtendrán las 

necesidades de personal, se logrará hacer la agenda de maestros, las horas y el 
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día se requiere.  AVANZA contará con un directorio actualizado de profesores que 

indicará  las horas  y días que está disponible el maestro para dar clase. 
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Capítulo 3. Producción 
 

3.1   Especificación del Servicio 
AVANZA ofrece a sus clientes los servicios de actividades académicas 

extraescolares, en las cuales se incluyen las asesorías individuales, asesorías 

grupales  y cursos de preparación a  examen de admisión, por capacitados 

profesionista guiados con el plan de estudios de la Dirección General de 

Bachilleratos de la Secretaria de Educación Pública, los cuales se pueden 

encontrar en www.dgb.sep.gob.mx. 

 

La Asesoría educativa individual está conformada únicamente por el asesor y el 

joven, tiene una duración aproximada de  una hora, se atienden las necesidades 

específicas del joven, adaptando la forma de aprender de cada alumno.  La 

Asesoría grupal está conformado por varios jóvenes que presentan  dificultad en la 

misma materia.  En los dos casos, se  atenderán dudas generales y especificas 

con respecto a los contenidos de las diferentes asignaturas del grado que cursan, 

fortaleciendo los conocimientos requeridos para lograr el éxito.    Los cursos de 

admisión consisten en adiestrar a los estudiantes con preguntas tipo examen, 

consolidando los conocimientos y las habilidades en lo que se fundamentan el 

mecanismo de selección dando con esto seguridad a la hora de presentar la 

prueba. 

 

Como complemento a las clases presenciales se contara con la plataforma de 

teleformación moodle, la cual es una plataforma virtual interactiva que servirá para 

apoyar las actividades docentes entre los maestros y los alumnos.  En esta 

plataforma los maestros tendrán editado los contenidos y estructura del curso, así 

como sistema de avisos y agenda con horarios disponibles.  También las tareas y  

ejercicios pueden ser revisados, puesto que cada alumno, con su nombre de 

usuario y contraseña, puede subir sus ejercicios. 
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3.2   Descripción del proceso de prestación del servicio 
El proceso de servicios para asesorías de alguna materia  o para tomar el curso 

de preparación para examen de admisión a un nivel superior, se define en las 

siguientes etapas: 

 

Al tener contacto con el cliente ya sea por acudir a las instalaciones o por la visita  

vía electrónica, si le interesó por alguno de nuestros servicio se le solicitan los 

datos; nombre, dirección, número telefónico, escuela donde estudia  o estudio y 

qué tipo de servicio requiere. 

 

Ya que el cliente decide tomar “X” asesoría y al mismo tiempo decide en qué 

forma si el individual o el grupo.  El instituto contratará al personal adecuado para 

impartir  dicha clase. 

 

Si el servicio que requiere es el curso para examen de admisión, se procede a 

clasificar las solicitudes reunidas para formar el grupo o grupos e impartir el curso 

en fecha programada.  

   

Al término de los servicios, se dará un seguimiento individual para  determinar si 

se cumplió con el objetivo,  para lo cual el cliente solicito los servicios de AVANZA.   

 

Si “sí” cumplió el objetivo,  llevar un control detallado del proceso de cada uno de 

los jóvenes, para retroalimentación   en nuestros programas. 

 

Si “no” cumplió con el objetivo,   analizar el por qué no se cumplió  y encontrar las 

dificultades que enfrentó el alumno.  Si los servicios que fueron solicitados eran 

refuerzo en una materia en específico, se reiniciará su proceso de asesoría, sin 

costo alguno, siempre y cuando se haya cumplido con los requisitos solicitados. 

 

Con los datos que se obtendrán de la retroalimentación, llevar estadísticas de los 

resultados para su análisis, esto llevará a implementar mejoras en  los procesos. 



3.3    Diagrama de flujo del proceso 
Para facilitar la comprensión se representa en forma gráfica la secuencia de los 

pasos que se realizan para lograr los servicios de AVANZA. 

Figura 3.1 Diagrama de proceso 
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Fuente: Elaboración propia. 
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3.4    Características de la tecnología 
La tecnología es un punto importante para la educación y juega un papel 

significativo para que un establecimiento crezca.   Esta prestadora de servicios 

tendrá tecnología multimedia, los clientes tendrán acceso a pagos electrónicos y 

los alumnos  podrán tener contacto  con sus asesores  por  medio de la página 

Web y la plataforma moodle.   Así mismo AVANZA  aprovechará la tecnología en 

las promociones de sus servicios. 

 

3.5    Equipo e instalaciones 
La funcionalidad, el confort y la ergonomía son aspectos fundamentales de los 

muebles para oficinas  que AVANZA tomado en cuenta en sus diferentes áreas de 

trabajo para el buen funcionamiento.  La instalación  del mobiliario y equipo 

necesario  se describe a continuación: 



 

Tabla 3.1 Mobiliario y equipo 

 

 
Fuente: Elaboración propia. 

 

 

Los servicios que AVANZA requiere para atender a sus clientes son: acceso a 

Internet, servicio telefónico, servicio de agua estos servicios son en pagos 

mensuales y la energía eléctrica en pagos bimestral. 
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3.6    Prestación de servicios 
AVANZA, requiere proveedores de servicios para atender a sus clientes en los 

cuales se encuentran Telmex para la conexión telefónica e Internet, Comisión 

Federal de Electricidad para el servicio de energía eléctrica, a la Comisión Estatal 

de Servicios de Ensenada para el abastecimiento de agua potable.  

 
3.7    Capacidad instalada 
Se espera tener como mínimo un promedio de treinta y cinco clientes diarios 

tomando dos horas de tutorías. Para así  impartir 70 horas de asesorías al día, 

aproximadamente 20,160 horas anuales  para ello se cuenta con  tres cubículos,  

cada uno de veinticinco metros cuadrados en los cuales se instalarán en cada uno 

dos mesas y cinco sillas, contando con una capacidad de atender a veinte jóvenes  

por hora, si así se requiere. 

 

En relación a los cursos para examen de admisión se tiene la expectativa  de 

lograr impartir seis cursos por semestre, con veinte alumnos por grupo,  

atendiendo con esto a 240 jóvenes al año. Para ello se cuenta con dos salones 

cada uno de veinticinco metros cuadrados  equipados con veinte mesabancos, un 

escritorio, una silla para maestro y un pizarrón (ver Tabla 3.2). 

 

Tabla 3.2 Capacidad instalada 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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3.8    Ubicación de la empresa 
AVANZA, tendrá sus instalaciones en avenida México # 162, local 5 y 6, esquina 

con  calle Primer Ayuntamiento, la ubicación es excelente ya que a menos de un 

kilómetro a la redonda se encuentran varias instalaciones educativas tales como el 

Colegio Luis Mejía y Secundaria Nueve.   Los alumnos de estas secundarias 

podrían ser futuros alumnos de AVANZA.     Además el lugar es céntrico, no tiene 

ningún problema de transporte, incluso se encuentra  circundante de avenidas 

principales tales como; Calzada Cortez y Boulevard Ramírez Méndez.  

 

Figura 3.2 Croquis de localización AVANZA 

 
Fuente: Elaboración propia. 
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3.9    Diseño y distribución de la planta y oficinas 
El diseño y distribución de AVANZA será agradable y adecuado para los servicios 

que presta.   Al entrar se encontrarán con un agradable módulo de plantas, al lado 

derecho de la entrada a seis metros aproximadamente  se encuentra el  área 

administrativa con treinta y siete metros cuadrados,  donde se localiza la 

recepcionista, el auxiliar contable, la oficina del administrador, el coordinador 

educativo y el gerente general, todos ellos con escritorios, sillas y archiveros y  

con equipo de computo y telefónico.  Le sigue un cubículo asignado  a asesoría  

con dos mesas y sillas; continuando con los cubículos para cursos los cuales 

cuentan con  veinticinco metros cuadrados  con mesabancos,  pizarrón, escritorio 

y silla para el maestro, le sigue dos cubículos más para asesorías equipados con 

mesas de trabajo, sillas y pizarrón; a continuación esta el salón para maestros  

con una mesa de trabajo, sillas y un locker, le sigue los baños y lavamanos y al 

centro se cuenta con un área común de 116 metros cuadrados que cuenta con 

dos extinguidores para caso de emergencia.  



Figura 3.3 Distribución instalaciones AVANZA 

 

 
Fuente: Elaboración propia.
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3.10   Mano de obra requerida 
AVANZA, requiere de un gerente general con estudios profesionales y habilidad  

en relaciones humanas, fluidez de expresión oral, iniciativa, manejo de grupos y 

un gran sentido de  liderazgo.  Un administrador capas de planear, organizar, 

integrar y controlar los asuntos en materia de recursos humanos, servicios 

administrativos, informática, contabilidad y bienes materiales; administrar de 

manera eficiente los recursos financieros para alcanzar las metas y objetivos 

generales de AVANZA.  Un coordinador educativo capas de la regular  cursos  y 

asesorías  conforme a las normas y los lineamientos establecidos por la secretaría 

de educación pública  y llevar un riguroso control de alumnos y maestros.  Un 

auxiliar administrativo para atender y recibir de los clientes el pago por los 

servicios prestados, llevar el control de los ingresos recibidos y de los recibos 

generados, así como registros contablemente de manera oportuna y correcta.  

Una secretaria para atender todos los asuntos y necesidades relacionadas con la 

dirección general, coordinación administrativa y coordinación de educación, así 

mismos estar a cargo de la recepción.  Una persona de servicios generales que 

lleve a cabo los servicios de aseo y resguardo de la planta física.  Así mismos se 

requerirá de personal operativo los cuales serán profesionistas contratados por 

honorarios para impartir las asesorías y cursos de acuerdo con las características 

de los alumnos y las materias específicas correspondientes.  

 

3.11   Programa de Producción 
Se rentará el local cinco y seis de la calle México # 162, esquina con Primer 

Ayuntamiento, en Ensenada, Baja California y se realizarán las adaptaciones y 

mejoras necesarias, se contratarán los servicios de agua, luz, teléfono e Internet, 

inmediatamente se harán las instalaciones requeridas.  Se requerirán 

presupuestos  para obtener el precio más adecuado en la adquisición de  equipo 

de oficina y computo, se contratara el servicio de un profesionista para el diseño 

de una página Web para la promoción y captar cliente potenciales, inicio de la 

difusión con la  contratación del servicio de radio y televisión, publicación en 

diarios principales de la localidad, impresión de anuncios y volantes.  Solicitud de 



préstamo necesario para el correcto arranque de AVANZA,  contratar al 

administrador, coordinador educativo,  auxiliar administrativo, a la secretaria y a 

una persona en servicios generales y con ayuda del personal contratado 

seleccionar a clientes potenciales para prestar los servicios.   Se pretende 

arrancar operaciones en 45 días posteriores a la contrataron de la renta del local 

(ver Tabla 3.3). 

Tabla 3.3 Programa de producción 

1 Acondicionar el área de trabajo 1er mes 30 días
2 Contratación de servicios 1er mes 15 días
3 Instalación de servicios necesarios 1er mes 15 días
4 Presupuestos y comprar equipo 1er mes 30 días
5 Diseñar de página de promoción 1er mes 21 días
7 Solicitar préstamo 1er mes 30 días
6 Difusión y promoción Radio y televisión 1er mes 30 días
8 Contratar personal 2do mes 15 días
9 Seleccionar clientes potenciales 2do mes 15 días

Numero total de días anteriores a la fecha de arranque 45 días

Actividad Periodo necesario

1 2 3 4 5 6

ac
tiv

id
ad

es

4
5

6
7

semanas

1
2
3

8
9

 
 

Fuente: Elaboración propia. 
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Capítulo 4. Organización 
 

El siglo XXI requiere organizaciones dinámicas y humanas.  La visión del capital 

humano debe ser diferente; sin olvidar que el papel de la estrategia, la estructura y 

el sistema son importantes como base pero no suficiente.  El ser humano debe 

constituir la parte activa y viva, que en todo momento, pensar cómo hacer mejor 

las cosas, para luego buscar superar su logro, proporcional valor agregado a lo 

que hacer.  Los empleados no quieren trabajar para una empresa, lo que buscan 

en pertenecer e involucrase en la compañía, desean ser parte de ella de manera 

total. Todos ganan (Clua, Clúa & Clúa, 2004).   

 

La Empresa contará con personal administrativo especializado; en docencia y 

ciencias matemáticas altamente capacitadas que periódicamente estará 

entrenándose en los servicios educativos y tecnologías de vanguardia.  

Inicialmente se organizará con los siguientes departamentos: un Gerente general 

que es la responsable de la administración  y coordinación educativa, la 

administración tendrá a su cargo un auxiliar administrativo y el personal de 

servicios generales, la coordinación educativa será la encargada del departamento 

de asesorías  y el departamento de cursos. 

 



4.1    Estructura organizacional 
El diseño de la  estructura organizacional se propone funcional con enlaces 

horizontales  y orientada al cliente, al  aglomerar las acciones en funciones 

comunes todos los conocimientos y habilidades respecto a actividades específicas  

se ven afianzadas y por consecuencia  hace  a la organización más eficiente; para 

compensar las desventajas de la estructura funcional se usarán conexiones 

horizontales (Daft, 2008).    

Figura 4.1 Organigrama 

 
Fuente: Elaboración propia. 
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4.2    Funciones específicas del puesto  
4.2.1   Gerente General 

I.  Generalidades 

Título de puesto: Gerente General Departamento: Dirección General 

Número de personas en el puesto:  1 persona 

Ubicación física: en las instalaciones del centro de estudios AVANZA 

Horario de trabajo: 9:00 a las 15:00 y 18:00 a las 20:00 horas 

Relaciones jerárquicas: 

 Jefe inmediato: ninguno 

 Subordinados inmediatos: secretaria,  administrador,  coordinador de 

educación. 

Contactos permanentes: 

 Internos: Administrador y coordinación educativa. 

 Externos: todo los clientes y solicitantes de los servicios. 

II.  Función Genérica: 

Planear, organizar, coordinar, supervisar y dirigir los programas de trabajo de 

cada una de las áreas a su cargo, estableciendo parámetros para realizar el 

proceso administrativo aplicado a los logros con respecto a los objetivos del 

Centro de Estudios AVANZA. 

III.  Perfil del puesto: 

Sexo: indistinto Edad: 35 años en adelante 

Escolaridad: profesional Experiencia: dos años 

Conocimientos especiales: administración y educación 

Habilidades: relaciones humanas, fluidez de expresión oral y escrita, iniciativa, 

manejo de grupos, capacidad de análisis y síntesis, liderazgo. 

Esfuerzo: Físico: ninguno 

Mental: se requiere un esfuerzo mayor para analizar, diagnosticar, 

planear, coordinar, tomar decisiones que afecten directamente a la 

empresa. 
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IV.  Condiciones: 

Ambiente físico: de oficina, buena ventilación e iluminación. 

Riesgo: ninguno Viajes: muy esporádicos. 
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4.2.2   Administrador 

I.  Generalidades 

Título de puesto: Administrador  Departamento: Administración 

Número de personas en el puesto:  1 persona 

Ubicación física: en las instalaciones del centro de estudios AVANZA 

Horario de trabajo: 9:00 a las 15:00 y 18:00 a las 20:00 horas 

Relaciones jerárquicas: 

 Jefe inmediato: director general 

  Subordinados inmediatos: auxiliar administrativo y servicios generales 

Contactos permanentes: 

 Internos: director general,  coordinación clientes electrónicos, coordinador de 

educación, jefes departamentos, profesores contratados por honorarios,  

secretaria y personal de servicios generales. 

 Externos: todo los clientes y solicitantes de nuestros servicios, proveedores, 

público en general. 

II.  Función Genérica: 

 Planear, organizar, integrar y controlar los asuntos en materia de recursos 

humanos, servicios administrativos, informática, contabilidad y bienes 

materiales; administrar de manera eficiente los recursos financieros para 

alcanzar las metas y objetivos generales de AVANZA. 
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III.  Función específicas: 

Investigar, formular y desarrollar estrategias financieras que aseguren la 

provisión de los fondos necesarios para la realización de las actividades del 

centro. 

Coordinar la formulación de políticas administrativas y financieras que permitan 

el autofinanciamiento y rentabilidad de las actividades del centro. 

Establecer y vigilar que el sistema de contabilidad y control presupuestal 

permita cumplir con las disposiciones legales que rijan a la empresa. 

Coordinar la captación de los recursos financieros que se requieran para el 

desarrollo  de las operaciones, así como vigilar la correcta aplicación de los 

mismos. 

Atender a proveedores. 

Establecer y vigilar los mecanismos de recuperación de los recursos 

financieros.  

Controlar las erogaciones  en función del presupuesto. 

Analizar y evaluar en términos financieros el desarrollo y ejecución de los 

programas que se realicen. 

Establecer y mantener un sistema de información financiera adecuado y 

oportuno. 

Autorizar pagos a proveedores en base a flujo de efectivo. 

Revisar el  flujo de efectivo y cuentas por pagar. 

Coordinar las diversas actividades de las áreas a su cargo. 

Autorizar convenios de pago en base a las políticas establecidas. 

Desarrollar los planes y programas relativos a la evaluación. 

Capacitación y desarrollo de los recursos humanos del organismo. 

Controlar los servicios de comunicación operativa de las labores de la 

empresa. 

Establecer los controles sobre las adquisiciones de muebles, enseres, 

maquinaria, equipos, instrumentos, artículos de consumo, artículos de 
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papelería y en general de todos los bienes y servicios destinados para el 

funcionamiento de las actividades. 

Acordar con el director general los asuntos de las unidades a su cargo. 

Establecer de acuerdo a sus funciones las normas, criterios, sistemas y 

procedimientos que deben regir en los diferentes departamentos que se 

encuentran en el área de su competencia. 

Emitir las normas tendientes a controlar las existencias de activos fijos y 

artículos de consumo que sean adquiridos. 

Someter a consideración del director general los estudios y proyectos de 

trascendencia que se elaboran en el área de su responsabilidad. 

IV.  Perfil del puesto: 

 Sexo: indistinto. Edad: 25 a 50 años de edad. 

 Escolaridad: profesional (Lic. en 

administración de empresas, Lic. en 

administración Pública o contador público. 

Experiencia: tres años 

 Conocimientos especiales: nociones de derecho y computación. 

 Habilidades: relaciones humanas, fluidez de expresión oral y escrita, 

iniciativa, manejo de grupos, capacidad de análisis y síntesis, liderazgo. 

 Esfuerzo: Físico: ninguno 

Mental: se requiere de un esfuerzo mayor para analizar, 

planear, coordinar y tomar decisiones que afectan la función 

general del centro de estudios. 

V.  Condiciones: 

 Ambiente físico: es de oficina, buena ventilación e iluminación. 

 Riesgo: ninguno Viajes: ninguno 
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4.2.3   Secretaria 

I.  Generalidades 

Título de puesto: Secretaria Departamento: Administración general 

Número de personas en el puesto:  1 persona 

Ubicación física: en las instalaciones del centro de estudios AVANZA 

Horario de trabajo: 8:00 a las 13:00 y 15:00 a las 18:00 horas 

Relaciones jerárquicas: 

 Jefe inmediato: Director General, Administrador y Coordinador educativo. 

 Subordinados inmediatos: ninguno 

Contactos permanentes: 

 Internos: Director general, administrador y coordinación educativa. 

 Externos: solicitantes de los servicios, clientes, proveedores y publico 

general. 

II.  Función Genérica: 

Atender todos los asuntos y necesidades relacionadas con la dirección general, 

coordinación administrativa y coordinación de educación, así mismos atender 

la recepción. 

III. Función especifica 

Atender llamadas telefónicas ya sea por contestar y por realizar.  

Mantener, coordinar y actualizar la agenda del director general. 

Dar atención y canaliza los oficios y documentación que se recibe en la 

dirección general. 

Entregar números de folios a las coordinaciones y departamentos que así lo 

necesiten. 

Brindar atención en primera instancia al público en general en representación 

del director general. 

Coordinar y mantiene el archivo general de oficios, documentación oficial y 

correspondencia diversa de la dirección general. 

Turnar los oficios recibidos en la dirección general a las distintas 

subdirecciones y coordinaciones para su seguimiento y atención. 
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Coordinar el proceso de recepción de entrega a las distintas subdirecciones y 

coordinaciones de toda documentación, contratos, convenios y escritos que 

requieran la autorización escrita del director general. 

Mantener control mensual de llamadas de larga distancia generadas desde la 

dirección general. 

En materia de recursos humanos 

Elaborar oficios a diferentes áreas sobre acciones de recursos humanos 

Tramitar los diferentes movimientos de personal tales como altas, bajas y 

modificación saláriales. 

Llevar un adecuado control de vacaciones e incapacidades del personal. 

Atender las distintas peticiones en materia de recursos humanos de los 

empleados. 

Atender las distintas actividades encomendadas por la dirección general. 

IV.  Perfil del puesto: 

Sexo: femenino Edad: hasta 50 años 

Escolaridad: preparatoria con 

carrera de comercio. 

Experiencia: dos años en área secretarial 

(preferencia bilingüe). 

Conocimientos especiales: computación básica 

Habilidades: en relaciones humanas, fluidez de expresión oral y escrita. 

Esfuerzo: Físico: ninguno 

Mental: él suficiente para desarrollar satisfactoriamente las 

funciones encomendadas. 

V.  Condiciones: 

 

Ambiente físico: de oficina, buena ventilación e iluminación. 

Riesgo: ninguno Viajes: ninguno. 
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4.2.4   Auxiliar Administrativo 

I.  Generalidades 

Título de puesto: auxiliar administrativo Departamento: Administración  

Número de personas en el puesto:  1 persona 

Ubicación física: en las instalaciones del centro de estudios AVANZA 

Horario de trabajo: 9:00 a las 14:00 y 16:00 a las 19:00 horas 

Relaciones jerárquicas: 

 Jefe inmediato: Administrador. 

 Subordinados inmediatos: ninguno 

Contactos permanentes: 

 Internos: Administrador y servicios generales. 

 Externos: solicitantes de los servicios, clientes, proveedores y publico 

general. 

II.  Función Genérica: 

Atender y recibir de los clientes el pago por los servicios prestados por el 

centro de educación AVANZA, llevar el control de los ingresos recibidos y de 

los recibos generados, así como registros contablemente de manera oportuna 

y correcta para obtener estados financieros objetivos.  

III. Función especifica 

Recibo de efectivo por pago de servicios 

Llevar consecutivos de recibos de pagos generados diariamente, incluyendo 

los cancelados. 

Efectuar un conteo de efectivo y valores ingresados al finalizar el día, así como 

elaborar reporte de corte de caja respectivo. 

Elaboración de fichas de depósito respectivas y entrega de efectivo a quien 

realiza la recepción de efectivo. 

Llevar el reporte diario de fichas de depósito y cuadrarlo mensualmente con las 

pólizas de ingresos. 

Archivar diariamente  en sus respectivos expedientes recibos cobrados. 
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Efectuar las demás actividades que sean encomendadas por el coordinador 

administrativo.  

Conciliación diaria de efectivo recibido. 

Revisar las pólizas de  ingresos  recaudados diariamente por servicios de 

acompañamiento, asesorías y cursos.  

Revisar las pólizas de cheques girados. 

Revisar las diversas pólizas  elaboradas por los auxiliares contables analizar 

las diversas actividades que pudiesen presentarse en las distintas áreas del 

centro para analizar la forma en que se llevara a como el registro. 

Analizar los saldos  de las cuentas contables que integran  la información 

financiera para la elaboración de los estados financieros. 

Verificar que las cuentas bancarias  e inversiones se controlen de manera 

adecuada mediante las conciliaciones bancarias correspondientes. 

Elaborar y analizar los estados financieros mensuales y sus notas. 

Asistir a las reuniones de trabajo de la coordinación administrativa. 

Depuración de cuentas en general. 

Cualquier otra que se requerida por el coordinador administrativo. 

IV.  Perfil del puesto: 

Sexo: indistinto Edad: hasta 50 años 

Escolaridad: profesional (contador público). Experiencia: mínima de tres años

Conocimientos especiales: organización, sistema contpaq y Windows en 

general (preferencia inglés). 

Habilidades: numérica, iniciativa, capacidad de análisis, facilidades de toma de 

decisiones. 

Esfuerzo: Físico: ninguno 

Mental: se requiere de un esfuerzo mayor para analizar, controlar y 

tomar decisiones. 

V.  Condiciones: 

Ambiente físico: de oficina, buena ventilación e iluminación. 

Riesgo: vista, por el uso frecuente de la computadora Viajes: ninguno. 
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4.2.5   Servicios generales 

I.  Generalidades 

Título de puesto: Servicios generales Departamento: Administración  

Número de personas en el puesto:  1 persona 

Ubicación física: en las instalaciones del centro de estudios AVANZA 

Horario de trabajo: 8:00 a las 16:00 horas 

Relaciones jerárquicas: 

 Jefe inmediato: Administrador. 

 Subordinados inmediatos: ninguno 

Contactos permanentes: 

 Internos: director general,  coordinador de administrativa, coordinador 

clientes electrónicos, coordinación de educación, jefe  departamento 

acompañamiento, jefe departamento de asesorías, jefe departamento de 

cursos,  profesores contratados por honorarios y secretaria. 

 Externos: todos  los clientes del centro de servicios AVANZA 

II.  Función Genérica: 

Llevar a cabo los servicios de aseo y resguardo de la planta física escolar, sin 

asignación de facultades que impliquen ejercicio de autoridad. 

III. Función especifica 

Conservar aseados los salones de clase, el patio y la oficina  en general. 

Limpiar el mobiliario de las oficinas, de las aulas, así como las puertas y 

ventanas. 

Hacer el aseo de los sanitarios. 

Llevar a cabo la vigilancia del edificio, a efecto de garantizar la seguridad del 

personal y de los alumnos, así como de la misma institución. 

Desarrollar las actividades adicionales que le señale el director de la escuela. 

IV.  Perfil del puesto: 

Sexo: indistinto Edad: hasta 20 años 

Escolaridad: certificado de preparatoria o Experiencia: haber tenido algún 
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técnica. trabajo similar. 

Conocimientos especiales: primeros auxilios. 

Habilidades: llevar a cabo los servicios de aseo, envíos y resguardo de la 

planta física escolar.  Actitud de respeto, compromiso y responsabilidad. 

Esfuerzo: Físico: mínimo. 

Mental: el suficiente para desarrollar satisfactoriamente las 

funciones encomendadas. 

V.  Condiciones: 

Ambiente físico: de oficina, buena ventilación e iluminación. 

Riesgo: ninguno Viajes: ninguno. 
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4.2.6   Coordinador educativo 

I.  Generalidades 

Título de puesto: coordinador educativo. Departamento: dirección general. 

Número de personas en el puesto:  1 persona 

Ubicación física: en las instalaciones del centro de estudios AVANZA 

Horario de trabajo: 9:00 a las 15:00 y 18:00 a las 20:00 horas 

Relaciones jerárquicas: 

 Jefe inmediato: director general 

 Subordinados inmediatos: secretaria, profesores contratados por honorarios 

para asesorías y cursos. 

Contactos permanentes: 

 Internos: director general,  coordinador de administrativa, profesores 

contratados por honorarios,  secretaria y personal de servicios generales. 

 Externos: todos los alumnos del centro de servicios AVANZA. 

II.  Función Genérica: 

Coordinar  cursos  y asesorías  conforme a las normas y los lineamientos 

establecidos por la secretaría de educación pública. Llevar un riguroso control 

de alumnos y maestros. 

III. Función especifica 

Controlar que la aplicación del centro y de los programas de estudio se efectúe 

conforme a las normas, los lineamientos y las demás disposiciones e 

instrucciones que en materia de educación que  establezca la secretaría de 

educación pública. 

Prever y organizar las actividades, los recursos y apoyos necesarios para el 

desarrollo del plan y los programas de estudio. 

Evaluar el desarrollo y los resultados de las actividades del personal docente 

del centro. 

Relación de alumnos activos e inactivos, así como posibles clientes con 

nombres, direcciones y teléfonos. 

Relación de maestros disponibles para laborar en el centro y horarios 
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disponibles, así como dirección y teléfono. 

Monitorear el comportamiento de los alumnos en sus aulas escolares, con el fin 

de llevar una rigurosa estadística que permita detectar el aprovechamiento 

obtenido por nuestras asesorías.    

IV.  Perfil del puesto: 

Sexo: indistinto Edad: hasta 50 años 

Escolaridad: profesional (docente). Experiencia: mínima de tres años

Conocimientos especiales: docencia. 

Habilidades: manejo de grupos, fluidez de expresión oral y escrita, capacidad 

de discernir, facilidad de tomar de decisiones. 

Esfuerzo: Físico: ninguno 

Mental: se requiere de un esfuerzo mayor para analizar, planear, 

coordinar y tomar decisiones que afectan la función general del 

centro de estudios. 

V.  Condiciones: 

Ambiente físico: de oficina, buena ventilación e iluminación. 

Riesgo: ninguno. Viajes: ninguno. 
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4.2.7   Maestro curso (honorarios) 

I.  Generalidades 

Título de puesto: maestro por 

honorarios. 

Departamento: coordinación educativa. 

Número de personas en el puesto:  2 personas 

Ubicación física: en las instalaciones del centro de estudios AVANZA 

Horario de trabajo: 9:00 a las 15:00 y 18:00 a las 20:00 horas 

Relaciones jerárquicas: 

 Jefe inmediato: coordinador educativo. 

 Subordinados inmediatos: secretaria. 

Contactos permanentes: 

 Internos: director general, administrativo, coordinador educativo, secretaria. 

 Externos: todos los alumnos inscritos en el centro de servicios AVANZA.  

II.  Función Genérica: 

Asesorar de acuerdo con las características de los alumnos y las materias 

específicas correspondientes, conforme al plan y los programas de estudio 

vigentes, a efecto de contribuir al desarrollo integral del educando. 

III. Función especifica 

Impartir asesorías de materias específicas. 

IV.  Perfil del puesto: 

Sexo: indistinto Edad: hasta 60 años 

Escolaridad: profesional. Experiencia: en manejo de 

grupos y docencia. 

Conocimientos especiales: docencia. 

Habilidades: manejo de grupos, fluidez de expresión oral y escrita, capacidad 

de discernir, facilidad de toma de decisiones. Criterio; para tomar decisiones 

respecto al desarrollo de la educación, manejar adecuadamente las relaciones 

humanas y sugerir cambios.  Iniciativa;  para crear y proponer alternativas de 

trabajo, resolver problemas y plantear soluciones, capacidad; para organizar y 

dirigir grupos, escuchar, retroalimentar y relacionarse, actitud;      de respeto, 
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compromiso y responsabilidad. 

Esfuerzo: Físico: ninguno 

Mental: se requiere de un esfuerzo mayor para analizar, planear, 

coordinar y tomar decisiones que afectan la función general del 

centro de estudios. 

V.  Condiciones: 

Ambiente físico: de oficina, buena ventilación e iluminación. 

Riesgo: ninguno. Viajes: ninguno. 
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4.2.8   Maestro asesoría (honorarios)  

I.  Generalidades 

Título de puesto: maestro por 

honorarios. 

Departamento: coordinación educativa. 

Número de personas en el puesto:  3 personas  

Ubicación física: en las instalaciones del centro de estudios AVANZA 

Horario de trabajo: 9:00 a las 15:00 y 18:00 a las 20:00 horas 

Relaciones jerárquicas: 

 Jefe inmediato: coordinador educativo. 

 Subordinados inmediatos: secretaria. 

Contactos permanentes: 

 Internos: director general, administrativo, coordinador educativo, secretaria. 

 Externos: todos los alumnos inscritos en el centro de servicios AVANZA.  

II.  Función Genérica: 

Asesorar de acuerdo con las características de los alumnos y las materias 

específicas correspondientes, conforme al plan y los programas de estudio 

vigentes, a efecto de contribuir al desarrollo integral del educando. 

III. Función especifica 

Impartir cursos de examen de admisión. 

IV.  Perfil del puesto: 

Sexo: indistinto Edad: hasta 60 años 

Escolaridad: profesional. Experiencia: en manejo de 

grupos y docencia. 

Conocimientos especiales: docencia. 

Habilidades: manejo de grupos, fluidez de expresión oral y escrita, capacidad 

de discernir, facilidad de toma de decisiones. Criterio; para tomar decisiones 

respecto al desarrollo de la educación, manejar adecuadamente las relaciones 

humanas y sugerir cambios.  Iniciativa;  para crear y proponer alternativas de 

trabajo, resolver problemas y plantear soluciones, capacidad; para organizar y 

dirigir grupos, escuchar, retroalimentar y relacionarse, actitud;      de respeto, 
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compromiso y responsabilidad. 

Esfuerzo: Físico: ninguno 

Mental: se requiere de un esfuerzo mayor para analizar, planear, 

coordinar y tomar decisiones que afectan la función general del 

centro de estudios. 

V.  Condiciones: 

Ambiente físico: de oficina, buena ventilación e iluminación. 

Riesgo: ninguno. Viajes: ninguno. 
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4.3    Reclutamiento  y selección del personal 
La fase de reclutamiento de personal es de suma importancia para esta 

organización ya que se  pretende atraer personal altamente capacitado y capaz 

para que el servicio que se brinde sea de excelente calidad.   El reclutamiento se 

anticipará según las actividades y se  clasificará en dos etapas: la primera el 

personal administrativo y la segunda el personal docente para el cual se usará el 

modelo basado en la demanda estimada del servicio. Se manejaran dos variantes: 

el número de personal y demanda del producto, esta dependerá del calendario 

escolar.  Este modelo emplea previsión (Chiavenato, 2007);  por ejemplo en el 

periodo de terminación del ciclo escolar de los alumnos de preparatoria será 

necesario anticiparse y tener previsto  a los maestros que darán el curso de 

examen de admisión a la Universidad.   

 

Una de las  técnicas que se usarán en el reclutamiento del personal será a través 

de internet, se tendrá una  página diseñada, en la cual se tendrán las bases de 

datos del personal docente disponibilidad, por lo cual se podrá hacer más 

eficientemente nuestros horarios. La técnica para reclutar al personal 

administrativo será por medios tradicionales como son anuncios de periódico y 

revistas.   

 

En la selección de personal el encargado será el Administrador y como primera 

etapa  verificara que los datos en la solicitud estén correctamente escritos y que 

sean verídicos, seguido se hará una entrevista para  saber si cuenta con los 

requerimiento del puesto  y reunir toda la información que  sea útil, en esta misma 

entrevista se le informara el horario y la remuneración ofrecida.  Se hará una 

investigación laboral  con el ex jefe inmediato para tener referencia a cerca del 

candidato, también se solicitara carta de no antecedentes penales.  Por último se 

citará al seleccionado que ocupara el puesto,  en esta ocasión se le describirá el 

puesto que ocupara y se le solicitara los documentos para general su expediente 

dentro de la empresa.   
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4.4    Desarrollo del personal 
Por su naturaleza los servicios son intangibles esto es se producen y se consumen 

al mismo tiempo y AVANZA no es la excepción.  Es por ello que se requiere 

siempre un contacto personal con el cliente que solicita nuestra asesoría del 

servicio que ofrecemos.  Para atender a los consumidores eficientemente,  

siempre con una sonrisa, con amabilidad y respondiendo a sus inquietudes es 

necesario contar con personal capacitado para lograr un alto desempeño y calidad 

total del servicios. Será necesario capacitar y  motivar a los trabajadores a 

establecer contacto con el cliente y trabajar en equipo en pro de la satisfacción del 

consumidor.  Es preciso, además establecer estándares de actuación para los 

diferentes servicios ofrecidos la organización (Arias, 2005).  

 

La capacitación en los servicios educativos y tecnologías de vanguardia, taller 

general de capacitación psicología del adolescente, planeación de clases, con 

material didáctico serán fundamentales para el buen prestar un adecuado servicio. 

 

4.5    Administración de sueldos y salarios 
La contratación del personal administrativo será por medio de contratos por tiempo 

indeterminado y se le proporcionarán las prestaciones de ley tales como: la 

afiliación al Seguro Social (IMSS), aportación a AFORE (ahorro para el retiro), 

vacaciones,  25% prima vacacional,  quince días de aguinaldo,  descanso días 

festivos según art. 74 LFT  tales  como; 1ro. enero,  1er  lunes de febrero, en 

conmemoración del 5 de febrero, 3er lunes marzo, en conmemoración de  21 de 

marzo, 1ro de mayo, 16 de septiembre,  3er lunes de Noviembre, en 

conmemoración del  20 de Noviembre,  1ro de diciembre de cada seis años, 

cuando corresponda a la trasmisión del poder ejecutivo federal,  25 de diciembre y 

el que determinen las leyes federales y locales electorales. 

 

Lo referente al personal docente los contratos se harán  por honorarios por horas  

renovables y  por obra determina, en conformidad con lo dispuesto por los 

artículos 69 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y  



del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal  y 

a la Norma para la Celebración de Contratos de Servicios Profesionales por 

Honorarios y se basara en el  incremento de la demanda del alumnado y apertura 

de nuevos programas. 

 

Todos los empleados participarán en las utilidades, según el número de clientes 

satisfechos que logre tener la empresa; esto consiguiera que todos los empleados 

se interesen en un  servicio de calidad al cliente (ver Tabla 4.1). 

 

Tabla 4.1 Sueldos y salarios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 

 

 

57 

 



58 

 

4.6    Evaluación del desempeño 
El producto principal de esta empresa es la calidad del servicio,  un servicio de 

notable calidad proporciona una poderosa ventaja competitiva, se tendrá que 

rebasar las expectativas del cliente.  Es muy frecuente que el cliente  compare el 

servicio percibido con otras empresas con las que ya tuvo un contacto anterior, es 

por ello que se debe alcanzar las expectativas esperadas por el cliente.   Se fijarán 

estándares de alta calidad en el servicio, los cuales se estarán monitoreando 

constantemente por medio de la página de internet, formulario de sugerencias y 

por su puesto los resultados que los alumnos desarrollen en sus escuelas,  con los 

cuales se estará  en constante comunicación.  Con esto se tendrá información 

para diagnosticar necesidades de capacitación y planeación de los servicios.  La 

retroalimentación y la preparación basada en la evaluación de la información dan 

la base para el mejoramiento cotidiano del desempeño (Bateman & Snell, 2005).  
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Capítulo 5. Finanzas 
 
Las empresas modernas deben mantener un alto nivel de competitividad, un 

crecimiento económico constante y cumplir con los requisitos legales.   Esta 

actividad no debe dejarse a la casualidad es un logro que se consigue a través de 

la planeación y diseños  de los sistema y procedimientos administrativos y 

financieros. Esto lleva a tener información que siendo útil, confiable y 

comprensible sirve de base para tomar decisiones (Romero, 2002). 

  
5.1    Objetivos del área contables 
Establecer un control riguroso sobre cada uno de los recursos y las obligaciones, 

registrar todas las operaciones efectuadas en forma clara y precisa, proporcionar 

en cualquier momento una imagen clara y verídica de la situación financiera que 

guarda el negocio, prever con bastante anticipación el fututo de la empresa, servir 

como comprobante y fuente de información ante terceras personas, de todos 

aquellos actos de carácter jurídico en que la contabilidad pueden tener fuerza 

probatoria conforme lo establece la ley. 

 

5.2    Sistema contable de la empresa 
Los procedimientos para controlar las operaciones y suministrar la información 

financiera de manera efectiva para cumplir con los objetivos contables, se llevara 

por medio de un  sistema electrónico para contabilidad que contara con varios 

módulos para eficientizar el sistema de información financiera y será 

responsabilidad del área administrativa apoyado por el auxiliar contable.  

 
5.2.1   Catálogo de cuentas. 
La elaboración de un catálogo de cuentas tiene como finalidad facilitar la 

elaboración de los estados financieros, estructurar analíticamente el sistema 

contable implementado, incluyendo el sistema de costos, agrupar operaciones 

homogéneas y facilitar su contabilización, en caso de auditoría, aligerar al auditor 

su labor.   



 

Para la codificación de catálogo de cuentas AVANZA se  utilizó un código 

numérico por ser fácil de realizar y tener flexibilidad para agregar nuevas cuentas, 

según lo necesite la empresa. Para determinar el código correspondiente a  cada 

cuenta se inició con los rubros asignando un número índice a cada grupo de 

balance así como del estado de resultados.  El código del catálogo de cuentas 

para AVANZA está formado de cinco niveles y costa de siete dígitos de la 

siguiente manera:  

 

 

 1 Rubro 

1 Clase 

1 Cuenta de mayor

01 Sub-cuenta 

00 Sub-sub-cuenta

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

El catálogo de cuentas de AVANZA, se formuló con la flexibilidad para ir 

incorporando las cuentas que en el futuro deberán agregarse al sistema y 

simplificado para facilitar su manejo (ver anexo 2). 
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5.3    Balance General 
El presente Balance general muestra la situación financiera de AVANZA al inicio 

de sus operaciones, este está constituido  por los recursos requerido para la 

inversión inicial y el financiamiento por acreedores y accionista que son necesarios 

para el buen funcionamiento de la empresa, los cuales en los apartados 

subsecuentes se describen detalladamente.  Este balance general está 

presentado en forma de reporte (ver Tabla 5.1). 

 

Tabla 5.1 Balance general 

 
Fuente: Elaboración propia. 
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5.4    Inversión inicial 
Para el arranque  y buen funcionamiento de AVANZA es necesario una  inversión 

inicial  de 315,768 pesos  la cual está compuesta en mayor porcentaje por el 

capital de trabajo donde se consideran los  gastos de mantenimiento y servicios 

con un importe de 12,120 pesos, así como los sueldos operativos y administrativos 

por la cantidad de 138,400 pesos,  además  se considera para  manejo adecuado 

del flujo de caja un importe de  25,000 pesos.  El nueve por ciento de la inversión 

total inicial es para los gastos preoprerativos y  la para la inversión fija un importe 

de 111,248 pesos que incluye la  equipo de computo y equipo menor (ver Tabla 

5.2). 

 

Tabla 5.2 Inversión inicial 

 
Fuente: Elaboración propia. 

 

62 

 



 
5.4.1   Inversión fija 
La inversión fija la integran los inmuebles y los activos fijos tangibles de uso 

permanente y necesario. Se llama inversión fija porque el proyecto no puede 

desprenderse fácilmente de él sin que con ello perjudique la actividad productiva.  

AVANZA considera invertir en computadoras, impresoras, escritorios, mobiliario y 

demás equipo de oficina la cantidad de 111,248 pesos (ver Tabla 5.3). 

Tabla 5.3 Inversión fija (mobiliario y equipo) 

 
Fuente: Elaboración propia. 

63 

 



5.4.2   Inversión diferida (gastos pre-operativos) 
La inversión diferida, es considerada como la inversión intangible necesaria para 

la implementación del proyecto, estas inversiones  es todas aquellas que se 

realizan sobre los activos constituidos por los servicios o derechos adquiridos.  En 

este rubro se consideró los gastos para estudios y proyectos, asesoría técnica y 

legal así como los gastos por organización y ejecución del proyecto o sea todos 

los gastos pre operativos (ver Tabla 5.4). 

 

Tabla 5.4 Inversión diferida (gastos pre operativos) 

 

 
 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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5.4.3   Capital de trabajo 
El capital de trabajo es la inversión de una empresa en activos a corto plazo, en 

este rubro se consideró los sueldos administrativos los cuales son contratados por 

tiempo indeterminado, los sueldos operativos contratados por honorarios según 

hora de asesoría y cursos impartidos,  gastos de mantenimiento y gastos de 

servicios así como 25,000 pesos  para el manejo de flujo efectivo (ver Tabla 5.5). 

 

 

Tabla 5.5 Capital de trabajo 

 

 
 

Fuente: Elaboración propia. 
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5.4.3.1 Plantilla de personal (sueldos y salarios) 
Dentro del capital de trabajo más del 40 por ciento se encuentra integrado por la 

plantilla de personal la cual está conformado por personal administrativo y 

operativo. La nómina del personal administrativa está compuesta por un gerente,  

un administrador, un coordinador educativo, un auxiliar administrativo, una 

secretaria y una persona de mantenimiento.  El costo del personal operativo está 

lo integran profesionistas con conocimientos en la impartición  de cursos y 

asesorías en diversas materias según requieren los clientes de AVANZA, los 

sueldos de esta plantilla serán pagados por honorarios (ver Tabla 5.6). 

 

Tabla 5.6 Plantilla de personal 

 
 

Fuente: Elaboración propia. 
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5.4.3.2 Gastos de mantenimiento y servicios 
Los gastos en mantenimiento y servicios que AVANZA requiere para el adecuado 

inicio de sus actividades importar el primer mes la cantidad de 12, 120 pesos,  los 

cuales están integrados por los servicios de agua, luz, teléfono y enseres de 

oficina (ver Tabla 5.7). 

 

 

Tabla 5.7 Costos de mantenimiento 

 

 
 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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5.4.4   Aportación socios 
AVANZA, será una sociedad anónima de capital variable, el capital social que se 

requiere invertir para conformar la empresa y para iniciar las operaciones  

asciende,  a la cantidad de  106,248 pesos, los cuales serán aportados por los 

socios. 

 

5.4.5   Sistema de financiamiento (créditos) 
Para iniciar la operaciones de AVANZA, requiere una inversión inicial de  315,768 

pesos de los cuales alrededor de la tercera parte serán aportado por los socios del 

negocio, la cantidad restante de 209,519 pesos serán suministrados por tres 

fuentes de financiamiento externo;  crédito refaccionario, crédito avió y crédito a 

corto plazo (ver Tabla 5.8). 

 

Tabla 5.8 Financiamientos 

 
Fuente: Elaboración propia. 
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5.4.5.1 Crédito refaccionario 
El crédito refaccionario está enfocado a la adquisición de equipo de computo, 

inmuebles o a la reparación de instalaciones relacionadas con la empresa.  Es 

decir, este tipo de crédito se otorga para adquirir bienes de activos fijos o bienes 

de capital.  AVANCE  considera solicitar en este tipo de financiamiento el 40 por 

ciento del total de  la inversión fija, o sea un crédito por un importe de  44,499 

pesos a un plazo de diez años, generando el cálculo para diez pagos anuales 

iguales de  20,979 pesos al interés (ver Tabla 5.9). 

Tabla 5.9 Crédito refaccionario 

 
Fuente: Elaboración propia. 
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5.4.5.2 Crédito avió 
El crédito avió debe ser utilizado para la compra de materias primas, materiales, 

salarios, así como gastos directamente relacionados con el ejercicio de la 

empresa.  Este crédito está directamente vinculado con la producción inmediata, 

AVANCE  considera financiar el total del primer mes  del capital de trabajo.  El  

importe de este crédito es por  150,520 pesos a un plazo de tres años.   

Considerado el cálculo para hacer tres pagos iguales al capital de 50,172 pesos 

genera un  costo de interés total de  138,719 pesos (ver Tabla 5.10). 

 

Tabla 5.10 Crédito avió 

 
 

Fuente: Elaboración propia. 
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5.4.5.3 Crédito a corto plazo 
Para crédito  a corto plazo se pretende solicitar un importe de 14,500 pesos 

equivalente al  cincuenta por ciento de los gastos preoperativos de la empresa.  El 

importe total a pagar de este crédito en el plazo de un año importa la cantidad de   

18,948 pesos  incluyendo I.V.A.  Esto significa que genera un interés de 3,868 

pesos.   Los  cálculos se hicieron para doce pagos mensuales iguales  de 1,530 

pesos (ver Tabla 5.11). 

 

Tabla 5.11 Crédito a corto plazo 

 
Fuente: Elaboración propia. 
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5.5    Ingresos  (ventas) 
El presupuesto de ingresos está conformado por  dos rubros; los servicios de 

asesorías  por hora y los cursos de examen para ingreso a una institución de 

educación superior.   Considerando para el costo unitario por servicio los importe 

que se determino por medio del análisis de costos unitario en el capítulo dos, el 

cual  arrojo un precio unitario de 130 pesos la hora de asesoría y 2,500 pesos el 

curso para la preparación de examen de admisión con duración de  trece días.  

Pretendiendo impartir al inicio 1,680 horas de asesorías  mensual y seis cursos  de 

veinte alumnos semestralmente para la preparación de examen de admisión, se 

logra un ingreso total de  3’220,800 pesos incluido el IVA, el 81.37 por ciento de 

los servicios por horas de asesoría y el resto por los cursos de preparación para 

examen de admisión.   Estos ingresos están proyectados al horizonte por diez 

años,  considerando un porcentaje de incremento por  inflación para cada año (ver 

Tabla 5.12). 

 

Tabla 5.12      Ingresos (ventas) 

 
Fuente: Elaboración propia. 
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5.6    Egresos (costos y gastos) 
Con la finalidad de obtener indicadores representativos cual deberá ser la 

proporción de la capacidad instalada a cubrir, o los montos de venta que se 

requieren para pagar obligaciones del proyecto y tener una base para determinar 

los precios unitarios de cada uno de los servicios que ofrece AVANZA, se 

clasificaron todas las erogaciones en tres rubros; costos fijos, costos variables y 

costos por financiamiento.    

 
5.6.1   Costos fijos 
AVANZA, considera como costos fijos los gastos que se harán periódicamente, 

como son pago de pólizas de seguros, renta de local, sueldos administrativos, 

depreciaciones y amortizaciones esto genera un importe para el primer año de  

809,879 pesos, se proyecta a diez años considerando  la misma  inflación 

estimada en los ingresos (ver Tabla 5.13). 

 

Tabla 5.13 Costos Fijos 

 
Fuente: Elaboración propia. 
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5.6.1.1 Calculo depreciaciones y amortizaciones 
Se considera la depreciación en un treintay tres por ciento  de el equipo de 

computo que AVANCE piensa adquirir,  por un importe de  24,341 pesos en 

periodo de tres años,  de igual manera en el mobiliario y equipo de oficina se hará 

la depreciación en diez años de un diez por ciento hasta obtener el importe de 

85,151 pesos y los gastos preopreativos se amortizaran en un cinco por ciento  

por un periodo de veinte años (ver Tabla 5.14). 

Tabla 5.14 Depreciaciones y amortizaciones 

 
Fuente: Elaboración propia. 
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5.6.2   Costos variables 
Estos costos están conformados por los gastos de mantenimiento, servicios y 

sueldos operativos, los costos variables son utilizados para fijar los precios de 

venta de los servicios.     Estos gastos aumentan cuando las ventas aumentan y 

también disminuyen cuando las ventas disminuyen (ver Tabla 5.15). 

 

Tabla 5.15 Costos variables 

 
 

Fuente: Elaboración propia. 
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5.6.3   Costo por financiamiento 
En este apartado se desglosan los interés pagados por los tres diferentes créditos 

solicitados para el arranque de  AVANZA.  El importe total del los costos por 

financiamiento es de  354,064 pesos repartido como se describió en los párrafos 

que  anteceden.  Considerando un interés bancario de  46.08 por ciento basado en 

los intereses promedio cobrados por el banco  de México en el año 2009 (ver 

anexo 3) 

 
5.7    Estados Financieros proyectados 
El objetivo de elaborar los estados financieros proyectados es que proporcioná 

información para la toma de decisiones adecuadas y oportunas  en beneficio del 

interés de la empresa. 

 
5.7.1   Proyección flujo efectivo 
El flujo de efectivo o de caja es uno de los estados financieros más importantes,  

ya que en este se está al tanto de  todo el dinero que entra y sale de la empresa, 

de donde viene y a donde va, ahí automáticamente se ve si se está cobrando a los 

clientes lo necesario para operar o es inevitable cobrar más, si los gastos son los 

que se deben tener o si se está gastando en exceso.  Es por ello que resulta ser 

un indicador muy importante de la liquidez de la empresa.   

 

Analizando el flujo de efectivo de AVANZA  proyectado al horizonte por diez años 

se observa, que los ingresos muestran una tendencia continua a la alza, en esta 

forma se podrá suponer que la empresa está incrementado su ciclo económico 

año con año. Así mismo los gastos también  tienen una tendencia en el mismo 

sentido, lo cual hace tener la certeza que la empresa persistiera (ver Tabla 5.16). 



Tabla 5.16 Proyección flujo 

efectivo  
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5.7.2   Estado de resultados 
El estado de Resultados Proyectado también conocido como Presupuesto 

Operativo, muestra  las proyecciones de los futuros ingresos y egresos que 

obtendrá la empresa, es por ello que permite conocer la futura rentabilidad del 

negocio.   A diferencia del Flujo de Caja, el estado de resultados muestra los 

ingresos y gastos en el momento en que se producen, con independencia del 

momento en que se hagan efectivos los cobros o pagos. 

 

El estado de resultado de AVANZA, muestra  una utilidad después de impuestos 

para el primer año de  492,187 pesos, esto revela que en el primer año se  cubrirá 

la inversión inicial.  El incremento de los ingresos conforme avanza la proyección 

al horizonte se incrementa al igual que los gastos (ver Tabla 5.17). 

http://www.crecenegocios.com/como-elaborar-un-flujo-de-caja
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Tabla 5.17 Estado de resultados 
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5.7.3   Balance general 
En el balance preforma el año cero es igual al balance de apertura, el activo 

circulante lo compone; caja, bancos y el IVA por acreditar, el activo fijo a partir del 

año uno se descarga parte de las depreciaciones y amortizaciones 

correspondientes, el activo diferido considera los gastos preoperativos igualmente 

a partir del año uno se distribuyen las amortizaciones, la suma de los activos 

arroja un importe para el año uno de  882,054 pesos   El pasivo circulante lo 

componen los documentos por pagar a corto plazo, los pagos por vencer de los 

préstamos a largo plazo, los proveedores, el IVA por acreditar, impuestos e interés 

por pagar, el pasivo a largo plazo está integrado por los saldos de los créditos que 

se solicitaron para el capital de trabajo y la inversión inicial de AVANZA, la suma 

de los pasivo es por un importe para el primer año de  287,139 pesos   El 

patrimonio lo conforma el capital aportado por los socios y la utilidad del ejercicio 

anterior  lo cual para el primer año arroja la cantidad de  594,914  pesos (ver Tabla 

5.19). 

 

 



Tabla 5.18 Balance proforma 
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5.8    Evaluación Financiera 
La evaluación financiera de una empresa,  permite determinar la conveniencia de 

invertir o conceder créditos al negocio, así mismo determina la eficiencia de la 

administración de una organización. 

 
5.8.1   Punto de equilibrio 
Para determinar el momento en que AVANZA produce y vende un volumen 

exactamente necesario que solo permita cubrir la totalidad de los costos y gastos, 

de tal manera que no tiene utilidad ni perdida,  se  determinó el punto de equilibrio,   

considerando los ingresos,  costos variables y costos fijos.   En base a los  

ingresos y los costos variables se determina el porcentaje de contribución 

marginal, siendo este el consiente que resulta de dividir la diferencia de los 

ingresos y los costos variables entre los ingresos totales.  Para determinar el 

ingreso necesario en el cual no hay pérdidas ni ganancias, se divide los costos 

fijos entre la contribución marginal y obtenemos el punto de equilibrio operativo, 

así mismo para determinar el punto de equilibrio financiero, sumamos los costos 

fijos con los costos financieros y hacemos la misma operación.  

 

Analizando los resultados se advierte que conforme pasan los años el punto de 

equilibrio operativo se incrementa,  esto indica que el precio de venta escala  y por  

tal efecto  las unidades por vender bajan.  (ver Tabla 5.19). 

 

 
 

 

 

 

  



 

Tabla 5.19 Punto de equilibrio 

 
Fuente: Elaboración propia. 

 
5.8.2   Análisis de Rentabilidad 
Considerando la inversión inicial y la información de  las proyecciones al horizonte 

a diez años que arroja los estados financieros, flujo efectivo y el estado de 

pérdidas y ganancias se recurrió a estimar los indicadores de  Tasa interna de 

retorno TIR, valor presente neto VAN, relación benéfico costo B/N y el periodo de 

la recuperación de la inversión PRI, por ser algunos de los instrumentos 

financieros que permiten optimizan el proceso de la toma de decisiones. 

 

5.8.2.1 Tasa Interna de retorno (TIR) 
La tasa Interna de Retorno (TIR) refleja el nivel de rentabilidad del proyecto a 

futuro para AVANZA del  211.61 por ciento, tasa superior a la bancaria  propuesta 

de 46.08 por ciento lo cual es indispensable para el proyecto sea factible, esta 

diferencia otorga cierta cobertura ante la posibilidad de una situación inflacionaria 

o una depreciación paulatina del peso frente a otras divisas en los siguientes años,  

por lo tanto conviene realizar este proyecto (ver Tabla 5.20). 
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Tabla 5.20 Tasa interna de rendimiento (T.I.R.) 

 
Fuente: Elaboración propia. 
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5.8.2.2 Valor presente neto (VPN) 
El Valor presente neto ayuda a evaluar el proyecto de inversión a largo plazo, este 

indica si la inversión se maximiza es decir si se incrementa a largo plazo. Es 

necesario convertir la inversión inicial y el flujo efectivo neto a valor actual, para 

poder ser comparados en el presente. En la proyección del flujo efectivo a diez 

años  de AVANZA el valor presente neto es positivo lo que significa que el valor de 

la empresa tendrá un incremento equivalente a 1’078,994.28 pesos, valor que 

representa más del 342 por ciento del monto a invertir, lo que refleja que el valor 

actual del proyecto es satisfactorio(ver Tabla 5.21). 

 

Tabla 5.21 Valor presente neto (V. P. N.) 

 
Fuente: Elaboración propia. 
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5.8.2.3 Relación beneficio costo (B/C) 
En base a los  resultados del valor actual el cual proyecta un monto de  1’394,762 

pesos  que representa el valor presente de entradas de efectivo y siendo la 

inversión inicial es de  315,768 pesos el cociente de estos dos números arroja un 

valor de  cuatro pesos con cuarenta y un pesos,  esto indicar que por cada peso 

que invierta se obtiene un beneficio de 441 por ciento, lo que ratifica los 

indicadores anteriores. 

 

5.8.2.4 Periodo de recuperación de la inversión (PRI). 
Este indicador es fácil de aplicar y calcular, al ser la inversión inicial de  315,768 

pesos y con la disponibilidad de efectivo que se estima en el flujo efectivo final  

para el primer año por un importe de  733,734 pesos,   muestra que la inversión se 

recuperara en el primer año. 

 
5.8.3   Razones financieras 
Para medir la eficiencia y comportamiento de AVANZA, presentar una perspectiva 

amplia de la situación financiera que guarda y precisa el grado de liquidez, de 

rentabilidad y el apalancamiento financiero, se recurrió a calcular las razones 

financieras ya que estas son uno de los instrumentos más usados para realizar 

este tipo de análisis. 

 

5.8.3.1 Razones de liquidez 
Al medir la capacidad de la empresa para satisfacer sus obligaciones a corto 

plazo, se confirma la existencia de activos corrientes en mayor cuantía que las 

deudas con vencimiento a corto plazo, así mismo se cuenta con un índice de 

solvencia muy favorable de  5:1 y en la proyección a diez años se acentúa 

favorablemente esta situación (ver Tabla 5.22). 

 
5.8.3.2 Razones de  apalancamiento (endeudamiento). 
La empresa se desarrolla mayormente con capital propio, lo que muestra un bajo 

grado de dependencia financiera con acreedores externos. Sus activos totales el 



primer año han sido financiados externamente en una tercera parte, conforme 

transcurren los años del periodo analizado se advierte más beneficiada pues la 

proporción del origen de la inversión en cuanto al capital propio disminuye (ver 

Tabla 5.22). 

 

Tabla 5.22 Razones financieras 

 

 
Fuente: Elaboración propia. 
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5.8.3.3 Razones de rentabilidad. 
Analizando la capacidad de la empresa para general utilidad  en una proyección al 

horizonte por diez años, se estima que el margen de utilidad neta es 

aproximadamente el veinte por ciento y el rendimiento sobre la inversión y el 

capital social por arriba del veinticinco por ciento (ver Tabla 5.22). 

 

5.8.3.4 Razones de Actividad 
Evaluando la habilidad de la empresa para utilizar los recursos disponibles.   En lo 

referente al activo fijo en el primer año indica que tiene una rotación de 31 lo cual 

indica que  la empresa genera ingresos equivalentes a 31 veces la inversión en 

activos fijos.  La rotación promedio de activo total  llamada también rentabilidad de 

la inversión muestra  que la empresa generara a lo largo de diez años ingresos 

equivalentes a una vez y un tercio la inversión de activos totales (ver Tabla 5.22). 

 
5.8.4   Conclusiones 
En base a los analices financiero hechos en este capítulo a la empresa AVANZA, 

se concluye que el proyecto es rentable, puesto que el periodo de recuperación de 

la inversión inicial es menor a un año,  así mismo se obtuvo más rendimiento 

sobre la inversión ya que el TIR obtenida es del 212 por ciento la cual es mayor al 

costo de capital promedio ponderado de 46 por ciento y un costo beneficio de  

cuatro pesos con cuarenta y un centavos.   La liquidez  para el primer año es de 

cinco por cada peso que debe esto  indica un buen equilibrio patrimonial y 

situación financiera sana ya que cuenta con un índice de solvencia 5:1.   Así 

mismo la rentabilidad mejora sustancialmente al paso del año, teniendo un margen 

neto del veinticinco por ciento.  Con relación al endeudamiento es considerado 

bajo ya que la empresa se desarrolla mayormente con capital propio.  La 

utilización de los recursos disponibles  tiene una rotación de 31  veces con 

referencia a las ventas. La eficiencia de AVANZA genera un resultado favorable en 

virtud de que su operación es capaz de generar los recursos que necesita para 

cubrir sus costos y gastos y esto se ve reflejado también en VPN donde se analizo 

que queda ganancia después de recuperar la inversión. 
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5.9    Supuestos utilizado en las proyecciones financieras 
 Tasa de interés 46.08 por ciento, promedio de intereses promedio 

bancarios al mes de agosto 2009 (ver anexo 5.02). 

 Proyección de la empresa a diez años al horizonte. 

 Incidencia de los servicios de hora de asesorías 91.3 por ciento.  

 Incidencia de los servicios por cursos para preparación examen admisión 

8.7 por ciento.  

 Los costos de los ingresos  tienen un incremento por inflación del cuatro por 

ciento para el primer año,  del segundo al sexto año cinco por ciento,  el 

séptimo año quince por ciento, el octavo año diez por ciento, el noveno el 

ocho por ciento y para el año diez el cinco por ciento. 

 No se usan centavos en la descripción de las cantidades. 

 No se usan el signo de “$” se usa la palabra “pesos” 

 Los número cardenales hasta, inclusive el veinte, se escribieron con letra. 

 Se usaron letras para los por cientos. 
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Capítulo 6. Riesgos críticos 
 

6.1   Interno 
Riego Probabil

idad 
Impacto Plan contingencia 

No cumplir con la 

expectativa de venta. 

10% alto Con una buena estrategia de 

mercado. 

Necesidad de los 

clientes de un área con 

alimentos. 

30% bajo Se contempla un proyecto a 

futuro, que incluya cafetería y 

una pequeña área de biblioteca. 

La intangibilidad en los 

Servicios 

20% medio Crear una imagen fuerte de la 

organización, tener habilidad 

para la comunicación. 

La inseparabilidad de 

los prestadores de 

servicio y los 

consumidores. 

100% alto Seleccionar  personar que 

cuente con habilidades 

excelentes para la 

comunicación. 

Encuentro del servicio 

en tiempo real.  No hay 

oportunidad de corregir. 

100% alto Personalizar el servicio con 

base a las instrucciones 

específicas del cliente. 
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6.2   Externo 
Riego Probab

ilidad 
Impacto Plan contingencia 

Baja Calidad de los 

prestadores de servicios 

contratados. 

50% medio Un Buen reclutamiento del 

personal operativo. 

Competencia desleal. 

Servicios no 

establecidos legalmente. 

70% alto Garantizar los servicios impartidos 

y tener confianza en la nueva 

reforma fiscal para la detección del 

mercado informal. 

Crisis económica 50% alta Tener una estrategia de 

promociones tales, como becas, 

créditos y descuentos. 

Falta de costumbre, de 

reforzar la educación.   

50% medio Publicidad, que ayude hacer 

conciencia a los jóvenes, de no 

necesitar reprobar para tomar 

asesoría. 

Estacionamiento para 

los clientes, por ser una 

zona muy transitada. 

40% medio Se contempla la construcción de 

estacionamiento. 
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6.3   Análisis de sensibilidad. 
Para realizar el análisis de sensibilidad de AVANZA se considerando dos 

escenarios más,  el pesimista y el optimista,  afectando  a cuatro variables al 

mismo tiempo; unidades vendidas, precio unitario, sueldos operativos y los costos. 

 

Para la proyección de las ventas  esperados se considero impartir setenta horas 

de asesorías a la semana considerando seis días semanales con un promedio de 

cuatro semanas al mes, obteniendo  20,160 horas de tutoría anual.  Así  mismo  

sobre los servicios de preparación para examen de admisión se considera impartir 

doce cursos  al año, con veinte alumnos cada salón, esto indica que se tendrán 

240 alumnos en este servicio.   El costo unitario de los servicios por hora de 

asesoría es de 130 pesos  para la hora de asesoría y  2,500 pesos el costo del 

curso para ingreso a un nivel superior. Este escenario arroja una tasa interna de 

rendimiento de 211.07 por ciento y un valor presente de 1’392,439 pesos  lo cual 

indica cómo lo mismo que en los párrafos anteriores, que es rentable. 

Para el escenario pesimista  se proyecta impartir sesenta y tres horas de 

asesorías a la semana considerando seis días semanales con un promedio de 

cuatro semanas al mes obtenemos 18,144 horas de tutoría anual.  Igualmente en 

los servicios de preparación para examen de admisión se reducen y se  considera 

impartir diez cursos  al año, con veinte alumnos cada salón, esto indica que 

tendremos 200 alumnos.   El precio unitario de los servicios se reduce, la  hora de 

asesoría a  117 pesos  y los cursos de ingreso a nivel superior a  2,370 pesos.   

Así mismos los costos se aumentan en un diez por ciento,  igualmente los sueldos 

operativos se ven afectados negativamente tanto por la reducción en las ventas 

como en el aumento de los costos.   Este escenario  arroja una tasa interna de 

rendimiento de 52.73 por ciento y un valor presente de  381,504 pesos lo cual 

indica  que  salva este supuesto,  pero se tiene  que tener cuidado,  pues el interés 

bancario es de 46.08 por ciento muy cercano al resultado de este supuesto (ver 

Tabla 6.1). 

 



Para el escenario optimista  se proyecta impartir setenta y siete horas de 

asesorías a la semana considerando seis días semanales con un promedio de 

cuatro semanas al mes obtenemos 22,176 horas de tutoría anual.  Igualmente en 

los servicios de preparación para examen de admisión se aumenta y se  considera 

impartir trece cursos  al año, con veinte alumnos cada salón, esto  indica que 

tendremos 2600 alumnos.   El precio unitario de los servicios se aumenta, la  hora 

de asesoría a  140 pesos  y los cursos de ingreso a nivel superior a  2,750 pesos.   

Así mismos los costos se disminuyen en un diez por ciento,  igualmente los 

sueldos operativos se ven afectados positivamente tanto por la aumento en las 

ventas como la disminución de los costos. Este escenario arroja una tasa interna 

de rendimiento de 395.32 por ciento y un valor presente de  2’415,772 pesos,  muy 

por arriba de lo esperado (ver Tabla 6.1). 

 

Tabla 6.1 Análisis de sensibilidad 
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Fuente: Elaboración propia. 
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Capítulo 7. Aspectos legales 
 

Existen ciertos trámites de registro que son requisitos que deben ser cubiertos 

para que la empresa se considere legalmente establecida (Alcaraz R., 2007), para 

que un negocio opere en total formalidad, en México, tenemos 3 niveles de 

Gobierno y por cada uno de ellos, puede haber, por lo menos un trámite que debe 

hacer la empresa.  En este capítulo se da a conocer los trámites de apertura, 

fiscales y  laborales necesarios para dar un correcto  funcionamiento a la empresa.  

Al tener en regla todos los trámites se evitaran pérdidas de tiempo y problemas 

económicos que resulten a futuro,  la falta de alguna documentación puede incluso 

ocasionar la clausura de nuestro establecimiento. 

 

En el Gobierno Municipal, existen una serie de licencias y permisos que debe 

tener cada negocio, las más comunes son los requisitos de seguridad como tener 

un extinguido por cada cierto número de metros cuadrados, marcar salidas de 

emergencia, instalar detectores de humo, entre otras.   

 

7.1   Definición del régimen de constitución de la empresa 
El Centro de estudios AVANZA se considera como una persona moral bajo el 

régimen de Sociedad Anónima,  en este tipo de sociedad la obligación de los 

socios se limita al pago de sus acciones que forman el capital social, su 

fundamento legal se encuentra en la Ley General de Sociedades Mercantiles 

Artículo 87.  Es importante  destacar que los accionistas no tienen responsabilidad 

personal, los acreedores de una sociedad anónima tienen derecho sobre los 

activos de la empresa, no sobre los bienes de los accionistas. El dinero que los 

accionistas arriesgan al invertir en una sociedad anónima se limita al valor de su 

inversión.   

Algunos de los requisitos para su constitución y funcionamiento: 

 Dos socios como mínimo, y que cada uno de ellos suscriba una acción por 

lo menos. 
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 Que el capital social no sea menor a  50,000.00 y estar íntegramente 

suscrito. 

 Exhibir en dinero efectivo por lo menos el veinte por ciento del valor de 

cada acción, en todo o en parte, con bienes distintos al numerario (Art. 89 

Ley General de Sociedades Mercantiles,  LGSM). 

La escritura constitutiva de una sociedad anónima deberá contener: 

 Los requisitos del Artículo 6º. De la LGSM (Citado en la parte de las reglas 

generales para las sociedades) 

 Los requisitos del Artículo 91 de la misma ley. Que dispone: 

I. La parte exhibida del capital social. 

II. El número, valor nominal y naturaleza de las acciones en que se divide 

el capital social. 

III. La forma y términos que deba pagarse la parte insoluta e las acciones. 

IV. La participación en las utilidades concedidas a los fundadores. 

V. El nombramiento de uno o varios comisarios 

VI. Las facultades de la asamblea general y las condiciones para la 

validez de sus deliberaciones. 

 

Por consiguiente, cuando se requiera constituir una sociedad por comparecencia 

ante el notario deben cumplirse los requisitos mencionados.  Una forma más de 

constituir una sociedad anónima es por suscripción pública y deben reunirse los 

requisitos que se señalan en los Artículos 6o., y del 91 al 97 de la LGSM, con sus 

excepciones (Rangel & Sanromán, 2007). 

 



7.2   Trámites de apertura 
Para la  apertura de las actividades  de AVANZA se requiere una serie de de 

trámites  obligatorios, tales como el permiso de razón social, acta constitutiva e 

inscribirla, aviso de uso de razón social y una serie de licencias municipales, que 

en los siguientes apartados se describen ampliamente.  Para mayor comprensión 

se recurre al siguiente diagrama.  

 

Figura 7.1 Diagrama tramites de apertura 

 

 
 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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7.2.1 Nombre o Razón Social 
 

 
 

Tramite federal para obtener ante la Secretaría Relaciones Exteriores la 

autorización de la Denominación Social, en el cual deberemos presentar cinco 

nombres posibles de la asociación para la autorización de uno. 

 

 

Domicilio: Calle Pedro Loyola esquina Av. Delante No. 206 Local # 7, plaza 

Tersa.  Col. Carlos Pacheco. 

Ensenada, Baja California. 

Horario: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas 

Teléfono: (646) 120-54-30 

Formato: Escrito Libre o Forma SA-1 presentar original y dos copias (ver 

anexo 7.01). 

Costo: 600 pesos por recepción de examen y expedición del permiso, más 

un pago al ayuntamiento por 200 pesos que se realiza en cualquier 

banco. 

Respuesta: 5 días hábiles  

Vigencia: Indefinida. 
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7.2.2 Acta Constitutiva 

 
 

Una vez otorgado el permiso de la razón social deberá de acudir ante un notario 

público a protocolizar los estatutos de la sociedad o  hacer el contrato escrito de la 

sociedad, dentro de los 90 días hábiles, de lo contrario el permiso quedara sin 

efecto, esto para que tenga carácter de escritura pública.   

 

 

Domicilio: Notaría Pública No. 1 

Floresta 321-3 col. Obrera  22830. 

Ensenada, Baja California 

Teléfono: (646) 176-43-66 

Domicilio: Notaría Pública No. 2 

Obregón 313 Zona Centro  22800 

Ensenada, Baja California 

Teléfono: (646) 178-27-34 

Domicilio: Notaría Pública No. 4 

Moctezuma 671 Zona Centro 22800 

Ensenada, Baja California 

Teléfono: (646) 178-37-07 

Domicilio: Notaría Pública No. 5 

Av. Ruiz 631 Zona Centro. 

Ensenada, Baja California 

Teléfono: (646) 178-17-72 

Horario: de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas 

 

98 

 



7.2.3 Aviso de uso del permiso para la constitución de la sociedad. 
 

 
 

Tramite para informar a la Secretaria de Relaciones Exteriores (SER), que el 

permiso autorizado fue utilizado para la constitución de una sociedad.  

 

 

Domicilio: Calle Pedro Loyola esquina Av. Delante No. 206 Local # 7, plaza 

Tersa.  Col. Carlos Pacheco. 

Ensenada, Baja California. 

Horario: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas 

Teléfono: (646) 120-54-30 

Formato: Escrito Libre 

Costo: 300 pesos que se realiza en cualquier banco. 

Respuesta: No requiere de resolución 

Vigencia: Indefinida. 
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7.2.4 Inscripción del Acta Constitutiva 
 

 
 

Trámite mediante el cual se registra el Acta Constitutiva de la empresa en el 

Registro Público de la Propiedad y Comercio.  Este Registro permite que la 

sociedad en general tenga acceso al acta constitutiva de la organización. 

 

Domicilio: Centro de Gobierno (Carreta Transpeninsular La Paz - Ensenada 

#6500, Ex-Ejido Chapultepec). 

Ensenada, Baja California. 

Horario: De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs. para recepción de 

documentos y de 13:00 a 15:00 hrs. para entrega de documentos 

Teléfono: (646) 172-30-87 

Formato: No se requiere 

Costo: 1,898.70 pesos por una capital de 50,000 pesos  y el 5.0 al millar 

del excedente, sin que exceda el tope de 23,296 pesos 

Respuesta: Variable, dependiendo de la hora en que sea presentado el 

documento y de la complejidad del mismo (dentro del plazo de 5 

días fijado por el artículo 28 de la Ley de Organización y 

Reglamentaria del RPPC) 

Vigencia: Indefinida. 

Requisitos: Pago derechos ante Tesorería 

Solicitud de registro 

Original y Copia de estatuto protocolizados 

Original y copia de permiso SER, con el registro d la razón social 

Identificación Oficial 
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7.2.5 Licencias y permisos municipales 
Como primer paso se verifica la  factibilidad de uso de suelo, una vez autorizada la 

factibilidad de uso de suelo se continúa con la solicitud de licencia de uso de 

suelo, permiso de anuncio, licencia ecológica y licencia de operación, como se 

muestra en el diagrama de esta página.  En los siguientes párrafos se amplía la 

información de cada uno de las licencias y permisos municipales requeridos.  

 

Figura 7.2 Diagrama licencia y permisos municipales 

 

 
 

 
 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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7.2.5.1 Factibilidad de uso de suelo 
 

 

 

 

 
GOBIERNO MUNICIPAL  

 

Se acude a la Dirección de Control Urbano al departamento de uso de suelo, para 

la verificación de la congruencia de la actividad con el uso de suelo definido para 

el predio, esta verificación es un filtro, en caso de ser autorizado se puede seguir 

con los demás permisos municipales de no ser así, no tiene caso seguir con los 

otros trámites.   

 

 

Domicilio: Av. Floresta y calle tercera # 1323-1. 

Ensenada, Baja California. 

Horario: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas 

Teléfono: (646) 177-24-50, 176-37-11, 177-24-66 

Formato: CU1002 (ver anexo 7.02) 

Costo: 445.25 pesos que se realiza en la tesorería 

Respuesta: 3 días en la autorización.  

Vigencia: Indefinida. 
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7.2.5.2 Dictamen uso de suelo 
 

 

 

 

 
GOBIERNO MUNICIPAL 

 

 

Ya autorizado la factibilidad del uso de suelo, se solicita el dictamen de uso de 

suelo, en este permiso, se verifica que el giro del negocio sea compatible con la 

zona donde se instalará (o se encuentra ubicado); ya que si esto no fuera así, se 

generarían problemas entre el empresario y sus vecinos dando lugar a otras 

situaciones que se pueden evitar, previniendo conflictos. 

 

 

Domicilio: Av. Floresta y calle tercera # 1323-1. 

Ensenada, Baja California. 

Horario: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas 

Teléfono: (646) 177-24-50, 176-37-11, 177-24-66 

Formato: CU1005P (ver anexo 7.03) 

Costo: Sin costo 

Respuesta: 3 días en la autorización.  

Vigencia: Indefinida. 
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7.2.5.3 Permiso de anuncio 
 

 

 

 

 

 
GOBIERNO MUNICIPAL 

 

 

Este permiso va en función del material y el tamaño que está hecho el anuncio, así 

como el lugar donde se va instalar y si es de tipo fijo o tipo temporal. Se acude a la 

Dirección de Control Urbano al departamento de uso de suelo, este permiso tiene 

vigencia de un año.  

 

 

Domicilio: Av. Floresta y calle tercera # 1323-1. 

Ensenada, Baja California. 

Horario: de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas 

Teléfono: (646) 177-24-50, 176-37-11, 177-24-66 

Formato: Formato CU1008 (ver anexo 7.04) 

Costo: en función del material 

Respuesta: 3 días  

Vigencia: un año 
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7.2.5.4 Licencia de ecología 
 

 

 

 

 

 GOBIERNO MUNICIPAL 

 

 

Licencia Ambiental 

El manejo adecuado de los desechos que genera un negocio, es de vital 

importancia para todos; es por ello, que la Dirección de Desarrollo Urbano y 

Ecología se interesa en saber que tipos de residuos maneja y cuál es la 

disposición final de estos, para poder otorgarle este permiso. 

 

 

 

Domicilio: Av. Floresta y calle tercera  # 1323-3. 

Ensenada, Baja California. 

Horario: de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas 

Teléfono: (646) 177-24-50, 176-37-11, 177-24-66 

Formato: Solicitud (ver anexo 7.05) 

Respuesta: 8 días  

Vigencia: Indefinido 

Requisito: Dictamen de suelo 
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7.2.5.5 Licencia de operación 
 

 

 

 

 

 

 

Es de suma importancia prevenir accidentes, y esa es la razón por la que el 

Departamento de Protección Civil y Bomberos le pida que marque con letrero y 

señalamientos visibles todas las salidas de emergencia; así como la instalación 

dentro de su negocio de un extinguidor cada treinta metros cuadrados.  ¡Es mejor 

prevenir, que lamentar! 

 

 

Domicilio: Av. Obregón entre segunda y tercera  Zona Centro. 

Ensenada, Baja California. 

Horario: de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas 

Teléfono: (646) 178-22-22 ext. 14 y 16 

Formato: Solicitud por escrito 

Costo: de 3 a 100 salarios mínimos 

Respuesta: 15 días 

Fundamento 

legal: 

Reglamento de seguridad civil y prevención de incendios 

Reglamento municipal de protección civil 

Normas y leyes aplicables a la materia 
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7.3    Trámites fiscales 
Estos trámites hacen referencia al cumplimiento de las obligaciones fiscales que 

corresponde realizar en el ejercicio de la actividad empresarial, a continuación 

enumeramos algunas leyes en materia fiscal. 

 

1) Código Fiscal de la Federación y su Reglamento 

2) Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento 

3) Ley del Impuesto al Activo y su Reglamento 

4) Ley de Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento 

5) Ley de Ingresos de la Federación 

6) Ley del Impuesto Especial sobre Producción y Servicios y su Reglamento 

7) Ley del Impuesto sobre Tenencia o uso de Vehículos 

8) Ley Federal del Impuesto sobre Automóviles Nuevos 



7.3.1 Inscripción al Registro Federal de contribuyentes 
 

 

 

 

 

 

Este documento sirve para informarle a la Secretaria de Administración Tributaria 

que abriremos una empresa para realizar actividades y así obtenemos la clave del 

RFC, este  trámite se hace durante el mes siguiente al inicio de actividades. 

 

 

Domicilio: Av. Adolfo López Mateos o calle primera a un costado del ex hotel 

Riviera del pacifico. 

Ensenada, Baja California 

Horario: Con cita: de lunes a jueves de 9:00 a 14:00  y de 15:00 a 17:30 

horas 

Teléfono: (646) 172-31-02 

Formato: No se requiere 

Costo: Sin costo 

Respuesta: Inmediatamente 

Vigencia: Indefinida. 
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7.3.2 Aviso al Registro Estatal de Causantes. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Para realizar este aviso es necesario acudir a Recaudación de Rentas del Estado 

para registrar en el Patrón Estatal de Contribuyentes las altas al RFC y 

reanudaciones de actividades presentadas ante SHCP, esto con el fin de 

mantener un padrón fiscal confiable. 

  

 

Domicilio: Centro de Gobierno (Carreta Transpeninsular La Paz - Ensenada 

#6500, Ex-Ejido Chapultepec). 

Ensenada, Baja California. 

Horario: De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.  

Teléfono: (646) 172-30-00 

Formato: Aviso de inscripción (ver anexo 7.06) 

Costo: Sin costo 

Respuesta: Inmediatamente 

Vigencia: Indefinida. 

 

109 

 



7.3.3 Contrato de servicio de agua potable y drenaje 
 

 

 

 

 

Solicitud ante la Comisión Estatal de Servicios Públicos de Ensenada (CESPE), 

donde se debe especificar si se desea la conexión a la red de agua potable y/o a 

la red de alcantarillado, anotando la ubicación de lote donde se pretende instalar la 

toma o bien conectarse al alcantarillado, la manzana, la colonia y especificar el 

domicilio, así como la ciudad.  

Inmediatamente se anotan el probable consumo de acuerdo a los datos que se 

especifican como es la superficie total del terreno, superficie construida, Superficie 

que abarcan las áreas verdes, número de llaves en el exterior, número de 

empleados, número de regaderas, número de lavabos, número de mingitorios, 

número de sanitarios y otras instalaciones (Especificar).   Se debe anotar el giro 

comercial, y su consumo máximo requerido  en metros cúbicos y una descripción 

de la actividad (es) principales así como  firmar la solicitud.  

 

Domicilio: Ave. Gastelum No 750 entre las Calles Siete y Ocho Zona Centro y 

C. P. 22800. 

Ensenada, Baja California  

Horario: Con cita: de lunes a jueves de 9:00 a 14:00  y de 15:00 a 17:30 

horas 

Sin cita: lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas. 

Teléfono: 646 178 1900 y fax 646 174 0325 emergencia es el 073 correo 

electrónico cespe@telnor.net 

Formato: Solicitud (ver anexo 7.07) 

Costo: En función de presupuesto 

Respuesta: 10 días 

Vigencia: Indefinida. 
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7.3.4 Contrato del servicio de luz  
 

 

 

 

La tarifa para uso comercial es la 2, esta tarifa se aplica a todos los servicios que 

utilizan la energía en baja tensión a cualquier uso (usualmente en 220 y 120 volts), 

con demanda hasta 25 kilowatts. Antes de contratar un servicio eléctrico en tarifa 2 

es necesario contar con lo siguiente: 

Cables de energía eléctrica en la calle del domicilio, el poste más cercano debe 

estar a 35 metros del lugar donde se instalará el medidor, instalación eléctrica 

interna del local, en el exterior del domicilio debe estar la instalación para recibir el 

cable de acometida y la base o tablero para el medidor. 

Requisitos para contratación: 

Copia del Acta Constitutiva, copia de identificación oficial vigente del representante 

legal, para ambos trámites es necesario el pago del depósito de contratación 

según la tarifa e hilos solicitados.  
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7.4    Trámites laborales 
Estos trámites hacen referencia al cumplimiento de los trámites laborales que está 

obligado  la empresa   a realizar en el ejercicio de la actividad empresarial, a 

continuación se enumeran algunas leyes en materia laboral. 

 

1) Ley Federal de Trabajo 

2) Ley del Infonavit 

3) Ley del Seguro Social 

4) Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliación, 

Clasificación de Empresas, Recaudación y Fiscalización. 

5) Reglamento de Recursos de Inconformidad. 

6) Reglamento de Servicios Médicos 

7) Reglamento para la Prestación de los Servicios de Guardería 

8) Reglamento para el Trámite y Resolución de las Quejas Administrativas 

ante el IMSS 

9) Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retito y Reglamento. 

10) Reglamento Interior de la Comisión Nacional del Sistema de Ahorro para 

el Retiro 



7.4.1   Registro Empresarial ante el IMSS 
 

 

 

La inscripción patronal es un aviso que realiza el patrón o sujeto obligado bajo 

protesta de decir verdad, que se recibe por el Instituto Mexicano del Seguro 

Social, el trámite se tiene que realizar en forma personal por el patrón o sujeto 

obligado o su representante legal.  Es necesaria la inscripción de la empresa en el 

seguro de riesgos de trabajo (CLEM-01) 

 

Domicilio: Clínica 32 Alvarado entre Segunda y Tercera Zona Centro  

Departamento de incorporación.  

Ensenada, Baja California.  

www.imss.gob.mx 

Horario: 8:00 am a 3:00 pm de lunes a viernes  en días hábiles. 

Teléfono: (646) 178-87-05 ext. 221 

Formato: AFIL01 Original y dos copias (ver anexo 7.08) 

Costo: Gratuito 

Respuesta: 3 días hábiles 

Vigencia: Indefinida 

Requisitos: Aviso ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

Comprobante de domicilio patronal. 

Identificación oficial del patrón persona física con fotografía y firma 

Hoja de inscripción de las empresas en el seguro de riesgos de 

trabajo (CLEM-01) (ver anexo 7.9). 
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7.4.2   Alta a trabajadores ante el IMSS 
 

 

 

Es obligación del patrón dar aviso de alta, baja o modificación de salario a sus 

trabajadores, debiendo registrar correctamente sus nombres, salarios diarios 

integrados, números de seguridad social (NSS), RFC y CURP, los avisos deben 

presentarse al IMSS dentro de los 5 días hábiles a partir del evento ( en el caso de 

huelga, el plazo es de 8 días hábiles). 

 

Domicilio: www.imss.gob.mx 

Clínica 32 Alvarado entre Segunda y Tercera Zona Centro  

Departamento de incorporación.  

Ensenada, Baja California 

Horario: 8:00 am a 3:00 pm de lunes a viernes  en días hábiles. 

Teléfono: 178-87-05 ext. 221 

Formato: AFIL02 alta (ver anexo 7.10)  

AFIL03 modificación salario (ver anexo 7.11). 

AFIL04 baja (ver anexo 7.12). 

Costo: Gratuito 

Respuesta: Inmediatamente 

Vigencia: Indefinida 

Requisitos: Registro del patrón ante el IMSS 
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7.4.3   Alta a trabajadores ante el INFONAVIT 
 

 

 

 

 

 

Al realizar el alta en el IMSS, automáticamente quedarán registrados ante el 

INFONAVIT, como lo establece el Art. 5 del Reglamento de inscripción, pago de 

aportaciones y entero de descuentos al INFONAVIT. Ambas instituciones 

suscribieron un convenio de colaboración e intercambio de información los pagos 

de aportaciones y/o de descuentos a trabajadores para la amortización de créditos 

del INFONAVIT se realizan en bancos a más tardar los días 17 del mes inmediato 

siguiente al bimestre a pagar. 

Si tienes cinco o más trabajadores en nómina, paga en el banco o entidad 

receptora presentando la información mediante el diskette del Sistema Único de 

Autodeterminación (SUA), así como el monto a pagar. 

Si tienes cuatro trabajadores o menos, paga en el banco o entidad receptora 

presentando la información en la Cédula de Determinación de Cuotas, 

Aportaciones y Amortizaciones de Crédito, así como el monto a pagar 

 

Domicilio: Calle Blancarte Núm. 415 Locales 1, 2 y 3 Col. Centro.  

Ensenada, Baja California. 

Horario: Lunes a Viernes 8:00 a 16:00 

Teléfono: (646) 178-33-46 

Formato: AFIL 01-A (ver anexo 7.13). 

Costo: Gratuito 

Respuesta: Inmediata 

Vigencia: Indefinida 

Requisitos: Alta IMSS 
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7.4.4   Constitución Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento 
 

 

 

 

 

 

 

Trámite mediante el cual se constituye la Comisión Mixta de Capacitación y 

Adiestramiento en la Secretaria de Trabajo y Previsión Social (STPS). 

 

 

Domicilio: Avenida Juárez # 530, Zona Centro 

Ensenada, Baja California. 

Horario: Lunes a Viernes 8:00 a 17:00 horas 

Teléfono: 646-178-39-07 

Formato: DC-01 (ver anexo 7.14). 

Costo: Gratuito 

Respuesta: inmediata 

Vigencia: Cuando se tienen empleados 

Fundamento 

Legal 

La ley  Orgánica de la Administración Pública Federal establece en 

su Artículo 40 
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7.4.5   Aprobación de Planes y Programas de Capacitación y Adiestramiento. 
 

 

 

 

 

 

 

Trámite mediante el cual se aprueban los Planes de Capacitación de la empresa 

en la Secretaria de Trabajo y Previsión Social (STPS). 

 

 

Domicilio: Avenida Juárez # 530, Zona Centro. 

Ensenada, Baja California. 

Horario: Lunes a Viernes 8:00 a 17:00 horas 

Teléfono: 646-178-39-07 

Formato: DC-02 (ver anexo 7.15). 

Costo: Gratuito 

Respuesta: inmediata 

Vigencia: 4 años máximo 

Fundamento 

Legal 

La ley  Orgánica de la Administración Pública Federal establece en 

su Artículo 40 
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1     Encuesta estudiantes Anexo 1

 
Fuente: Elaboración propia. 
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2     Catalogo de cuentas Anexo 2 
Hoja 1/ 2
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 Anexo 2 

Hoja 2/ 2

 
 

Fuente: Elaboración propia. 
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3     Intereses bancarios Anexo 3

 

 
 

Fuente: http://www.condusef.gob.mx 
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4     Cotización computadora emachines Anexo 4
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5     Cotización impresora lexmark Anexo 5
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6     Cotización escaner HP  Anexo 6
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7     Cotización escritorio ejecutivo stila 44566 Anexo 7
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8     Cotización escritorio secretarial  40932 Anexo 8
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9     Cotización silla ejecutiva de malla Anexo 9
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10    Cotización silla secretarial Anexo 
10
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11    Cotización silla visitas Anexo 11
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12    Cotización paquete conmutador panasonic Anexo 12
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13    Cotización banca de visitas Anexo 13
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14    Cotización mesabanco individual Anexo 14
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15    Cotización escritorio 37714 Anexo 15
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16    Cotización silla secretarial Anexo 16
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17    Cotización pizarrón 2.40 X 1.20 Anexo 17
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18    Cotización pizarrón 1.5 X 1.20 Anexo 18
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19    Cotización mesa circular Anexo 19
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20    Cotización silla 35649 Anexo 20
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21    Cotización mesa rectangular Anexo 21
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22    Cotización silla plástico 35649 Anexo 22

141 

 



 

23    Cotización locker metálico Anexo 23
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24    Cotización archivero 4 cajones Anexo 24
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25    Cotización archivero 2 cajones Anexo 25
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26    SA-1   Solicitud de Permiso de Constitución 

de Sociedad 

Anexo 26
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27    CU1002  Factibilidad de uso de suelo Anexo 27
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28    CU1005P  Dictamen de uso de suelo Anexo 28
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29    CU1008  Permiso de anuncio Anexo 29
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30    Licencia ecológica Anexo 30
Hoja 1/6
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 Anexo 30
Hoja 2/6
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 Anexo 30
Hoja 3/6
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 Anexo 30
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 Anexo 30
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 Anexo 30
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31    Aviso de inscripción al patrón Estatal de 

Causantes 

Anexo 31
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32    Solicitud de servicios CESPE Anexo 32
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33    AFIL01  Alta de patrón  IMSS Anexo 33
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34    CLEM-01  Riesgo de trabajo IMSS Anexo 34
Hoja 1/4
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 Anexo 34
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 Anexo 34
Hoja 3/4
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 Anexo 34
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35    AFIL02  Alta trabajador al IMSS Anexo 35
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36    AFIL03  Modificación de salario al  IMSS Anexo 36
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37    AFIL04  Baja trabajador al IMSS Anexo 37
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38    AFIL01-A  Alta trabajador al INFONAVIT Anexo 38
Hoja 1/5
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 Anexo 38
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 Anexo 38
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 Anexo 38
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 Anexo 38
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39    DC-01  Constitución comisión mixta de 

capacitación 

Anexo 39
Hoja anverso 
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 Anexo 39 
Hoja reverso
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40    DC-021  Aprobación de planes y programas de 

capacitación 

Anexo 40
Hoja anverso 
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 Anexo 40 
Hoja reverso 
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