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1WTROVUCCCION 

U tulú.6mo 4e de6.úte. como .t.a. acti..vi.dad en ta cual .útteAv.ienen do-6 6~ 

tcJJr.Uj :tcda.-6 lM peJUotll14 qu.e poJt a..tgún mo.U.vo vi.a.jan, y ta oJtgan-lza

ú6n qu.e p!LopoJte.lo111.t .e.01. mecü:OI> paJr.d 6ac.i.li:,t.a)¡, cllc.ho6 vi.aj u . 

!.Ju Ag e.nc.i.a..I> de. Vio.ju d eii:tlt.o del. :twLl&mo , 6 o n el. me.dio qu.e ayuda. a -

qu.e. cUc.1106 6actoJtu 1.e. combb1e.n, ya que. ú:ta. u ta i.nteJIJllecllaJr.i.a. e.n-

.tlte. to6 p!LU:ta.do1tu de AeAv.i:.c-CD6 y aqueUo6 que. lo1> u.AaJt . 

Su. 011.gdl'li.zaci.6n conl.abt.e 1f a~br.atlva como en mu.duu obl.a.6 e.mp!Le.· 

4ali, u vUal paJta Au. 6w1CA'.:onami.w.to •. Lo!> 4eJtv.ici.o6 que. pltu·ta, ta. -

áoJuM en que. ~ oJtgo.niza.da. 1J lA8 6u.en.tU' Jte.ai..u de. 6:u.4 .btg1tuo6, T 

6on poco conoc.idc1>, 

No .tlenen pe/Un.ltúlo po11. la Le.y Pede.Jta..t de ~Ull.ámQ cobltalt n.,i)tg~ 4eJt-

v.iw, en:tcncu· ¿Ccfrno log1ta 6ul:i6-.átiJi.J. 

EL.ta .biteMogante. olt,i.gi>r.6 nuu.tlt.a btvuti:gac.<:6n, ta cua..t tMta. de. dJJll 

et conoce/e. .t.a 011.gllli.iiacMn c.on.tafite. y ~tlt4tlva. de. u.tut A,ge.ttc.<'4 de. 

V.i.a.iu, de.b.ldo a. que. el. rncLteltittl de. lec.1wia. e.xl6ten.te. l>'obJte. ute. tema 

U e6Cct60 , 
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2. 

GENERALJVAVES 

J. 1. EL ORIGEN' 'f)f LAS AGENCIAS VE VIAJES. 

Poli. et año de. 1841 do1> homb11.u, ThomaJ. Cook y HeMy We..l.U .&LlCÁ.tVLÚ»I 

Wl4 o.c.,tlv.ldad que. 1>eJt.ú1 en et tJteut1>c.Wt.1>0 de.l .tleinpo et o!Llge.n de. la4 
Agenc...úu de. V.io.j e6. 

Ve. entte. ell.o6 do1>, e.l que. m~ du:tac.6 po11. 6u ume1to IJ de.cU.c.a.c.Mn 
6ue. Th0fll46 Cook; ya que. 11.e.a.tlz6 un v,(aje de. .ida. y vuelta a do1> c..lu.

dadu de. 1>u natal InglateNUt c.on 540 pelt4ottaJ.; en u.te. v,(aje. no plle.

tencü.6 n.l log!tl algWi bene.6-{c..lo p1r.op.lo. 
f4te. v,laj I!. y 1>u b.U.o, cU6 ta .lde.o. a ThomaJ. po.Jr.o. c.ontbtuttlr. en u.ta 
ac.Uv.idad; adendl>, e.orno ll hac.Ca. 6CU v.io.jeA de. ac.u.e1r.do a .taA ne.c.u.l

dadu de. 61.ll> c.Ue.n.tu, e.o.da uno de. tótM 11.Mu.Uaba tiJdo un .tM.u.it6o. 
A paJLtiA de. 1846, uta ac.Uv.ldad emp.ie.za a :tlu:tettle. bene.6.lc..lo1> e.c.on6-
m.lco1>, lo c.ual hac.e. que te. decllque. .tle.mpo c.omple.to; nd6 ade.lan.te., y 

c.on la. e.xpe.11..lencl.a que ta 01tgan.lzac..l6n de. uto6 v.io.ju le. de.jalian 

Cook de.j6 glUUldu apolr.tu a ta .&idl.ll>tJt.io. tUILá:tlt!a y c.1r.e.6 tM baJ.u 
pa11.4 ta. 11.e.aUzawn. de w Age.nc..io.6 de. V.lo.ju. 
Entlr.e. obi.o1>, .to1> apoJr.t.u de. Cook a uw emp!LUaJ. 6ue.1ton p!Wtc..lpa.t

me.n.te.: 

- Re.a.t.lzac..l6n de. e.xc.Ull.6.lonu 

- U1>0. de. gt.úa.6 
- Manualu de. v.io.je. 

- V.to.ju .lndlv.ldualu 
- Cuponu de hotel ( ltoy l1.o.mado6 e.he.que. de v.io.je.JtO l 
- In.<.c.it1c..l6n de. la ta.11.je.to. Amé.lúcan ExpllU6. 

- Clr.e.aeldn. de ta.. pit.ime.Jr.a Age.nc..la de. V,laju ( 1818 l 

.· 

.·· 
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Ya con el tlla114c.WUo del tlempo, empeza.1to11 a e.x.U.tUt en .todo el mun
do cUen.:tu de Agenc-la..6 de V.la.ju, .lAfi c.uat.u 6ol.o 6e. decU.c.aban en 
6U olL<'.gen, a 11.ea.Uza11. v-i.a.ju en 6u pJi.op.lc pcú.6, pe/lo md'.6 ade.tcmte., 
polt el. aiio de. 1912, empúzM a 1Le.at.lza.1t v-i.a.j<U a.t. e.x.:teJLi.o~ tluitjtndo 
c.omo c.on1>e.c.uenc..úl una mayo11. demanda de. cuta..6 e..ttüdadu . 
A.fJlededOll. de. 1950, cu.ta6 empJi.<Ua.6 tlenen .ta..t. auge. que .f.01; gundu c.a

p.ltat.u de .todo el. mundo v0Uea11 la. e.ali.a a u.te pll66pe.Ji.o negoc..lo, y 

46.l u e.amo la.4 modeJLmu. tlc.n.lcM de meJLc.ado.tec.n-i.a. y admbil6tllau6n 
pene,tltan w u.te. tlpo de emp11.e6M logJi.aJtdc con el.lo 6u CJL.e.c..ún.le.nto 

defrútltlvo, a .ta..t. 911.ado que en la. a~ad u.tal. agwc..la6 juegan un 
papel. .únpoll..tante. dentll.o del. lfmb.lto twt..Utlc.o. 
Ell.te c.Jte.c..ún.lento 6ue. .tan gunde. que en muc.lto6 pcú.6u 6e. tuvo que 11.e

gl.amen.tM de mane/la pMtlc.ul.M a la..6 g11.a11du1 Agenc..la6 de Vi.o.ju, puu 

ya 1tep11.ue.ntaban una paJLte 6.ign.l6.lc.at.lva de.ntllo de la. pla.neac..i6n del 
.tulL<'.6mo • 

1 • 2. LAS Ar.ENCIAS VE VIAJES EN LA ACTUALIVAO 

Vcude. aqu.e.elo6 año6, c..ie.itto6 de agenc-lM han nac..ldo en Cultopa, Amllú

M y .todo6 to1; dem~ c.ontlnentu. Ac.ti.utemen.te, ciado a .to6 adelattto6 
.tec.nol6g.ic.o6 en el .tJtal14po.tte, ta1i Agenc..ia4 de Vi.o.ju han ve.n,/,.do a 
quedM, de un 6imple ve.nde.dOJi. de b.iUe.tu, c.omo ella an.:telLloJUnen.te., a 

un 0Jr.gan.lzado11. de. 6eJtv.i.uo6 COiltó 60tt: hotel.U, ltUtaUJuuitu, c1ub6, 
etc., iu.l c.omo l.06 que. aux..iU.tUt a .f.06 agen.:tu de vi.o.ju ( gu.la.6, .ú1-

té.Jtp11.etu, aza64.taf., e.te.. l . 
E6 .ta Agenc.í.a de Vi.aj u, paJLte de la.6 empJr.UM pM.vadM c.on que. c.uen• 
ta el. tWW.mo paM ta c.ompteb. 61LtU.6ac.c..i6n del 1nl6mo¡ ya qu.e c.0114.U-

.W.ye. el. engJta.naje entll.e la.6 91tandu c.ompaiiút6 c.JteadoJr.46 de 6e1tv.tc.i.06 

1J de. o5W'a 1J C?i. pdb.u.c.o en gene/Utt . é6 e.v.<.den.te que e.t 6b1 que pe.11.-
6.iguen u l..uUtttfÁ..vo , pello tlenen c.omo obje.tlvo pll.Útc..lpai. el de. ade-

c.uM lo6 .6<!Jtvi.c..io6 .tWú6ti.c.o6 a la..6 ne.c.ui.dade6 y p11.e~e11.e11c..i46 del. 
v.la. j eJto c. o 114 wn.<'.doll . 

•,' 

,. 

.1 
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GeneJtalmente. e..t. .tUJL.U.ta que. deJie.a e.6ec.tL.uvt un v/..aje .ll<?.ct.Wte a la. 

Age11ela de. Vi.a.je;, en bu.6c..a. de .ln60.1tmt1.d6n, coMe.jo 11 o./Llen.tac.l6n 1J un 

e.xpe.llto amplúimente. c.a.pac.l.tado en el .ltllmo , .te e.la. b olLaJl.d un .11.ttco .ltJWJ.o 

de a.c.ue/UJ.o a 6U.O nece.li.úfa.du 1J p1Le.6e1te.n~. 

Aqu.l e.li:td .úuücw1do claJt.amente. e..t. papel de .lnteJt.me.cü.alúo que eje.cut.a. 
IJJ. Age.nc..la de. Vi.P.ju ent.Jr.e: 

1 • Lo6 d.lvelt6 011 pa.U u IJ el .twúlita. 
2. Lo1i p1LeJita.do11.u de 6e.ll.v.úúo1i y con&wn.ldoJtell 

3. Et mWtdo IJ a.tgu.le.n que. de.1i e.a conoceJL.lo 

Po.11. l.lito l.116 Age.n~ de V.la.je.6 6on: .lnteJUne.d.i.tvr.ia.6, o.1tgOJÚZado!Ut6 y 

J:ñOmoto/Ut6 de. viAju, que pitoc.wuzn lo6 medlo1i de. .tJtan1ipo1Ltu necua.
.ll..lo6, 1J lo6 6ellv.lc..lo6 que el v.lajeJto JL.e.qu.le.11.e. dwumte. 1.u v.lli.lta. .tem
po!Utl a wt lugM p11.e.viAmente p.11.omov-i.do, d.l6wicilendo 6U4 a,t/t.a.c,ti.vo~. 

1nteJUne.ctltvWu: Po.11.que acta.an como enlace e.11.tlte. IJJ. o6e.ll.ta. (6e.11.v.lclo1il 

y ta. de.manda. ( co1~um-i.do1t ) , dicho en otJul 6oJUna, e.lttte ltu emp.tucu 
tJJ/ú.J¡tÁ..C.IJ.6 (.tlt4MpoJt.te, aUmenta.wn, ho1ipe.daje., e.te. ) y el. t1..1.lll.Jd,a1 

·111ium.ivulo la. 11.upol'llia.blUda.d de. cumpUJr. co11 to1i 1ie.11.v.lw1i contJtata.do6 

1J el pago de. lo6 ml6mo6 . 

Po11. lo tJutto, ta./i Ag enc.la.li de V.laj u balian 6 u.6 uU..lldadu e.n ll16 co

m.<.6.ionu que .tu ent.11.e.gan lo6 p11.uto.do11.e.1i de. 6e.ll.vWfi6 como 1.on: ho

.tete.6, Une.a!. alJte.a.6 y opeM.doJUU poli. la. venta de. lo6 pitodu.c.to1i de 

cada utlO de d.lcho6 p\U.tado1te.1i; o 1.e.a que. e.t tv.Jr.llita. n.o paga Jte.mwte.

JUU.i6n alguna., ya que. 'el. co1i.to de..t. vi.a.je., en .f.o. mo.yo!r.lo. de lo1i ctU>oli, 

·-u llllf6 f>Ma.to que. 1..<. el v.la.je.M cotWutta!ut polt 6u cuenta cada ww de. 

bli 4e.JLvWfi6 • 
01t9an1.zadoJUU.: Lo hacen p0.11. Wela.tl..va. p.11.opiA, ya. que. pla.UMCAn. loA 

dupl.a.zam.<.e.nto6 de. pelt6oll.46 o excl.Lll.6.lo11u de gltl.Lpo6, 11.eal...(.zando .todo6 

lo6 all.Jl.eglo6 ne.cua..1Llo6. 

Pll.Omoto/Ut6: Po.11.que. d.l6unden lo6 o.tltac,ti.vo6 de. <Ü.velt6o6 lugM.e.6 1J mo

tivan a la.6 pe.11.6ona6 paJta que acudan a d.i.eh.tu. age.nc.la6 a. cont'uttalt 6u.6 

6e.ll.V.lcÁ.06, ya que. a mayo11. volumen de. vi..a.je.Jto6 que ma11e.jen, mayo11. 6e.lld 

6U u.tlUdad. 

" 

' I 

,.; 

·" ..J 
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fn c.ua.n.to a .ta. 60111na de. opeMll. 1J AU magltdu.d t.e tu Uama: 

1 • Mhtolr..iA.tM (o det.a..e..Uó.tM J • Son agenc-<.a.6 pequeña4 que. c.on 

un móúmo de. empte.ado6 óe de.c:Ucan bcú.ic.amente. a .ta. ve.nta de. 
11 paquetu" daboJr.adoA poli. .ta.6 agenc-<.a.6 ma.yo!rM:tM y poli. .ta.ó 
opeJUUioll.46 de. v-la.ju¡ a la 11.ue1tvac..Wn y venta de upae-loA 

en 6/l.11.v.lcÁ.OA de tJutnApoJLtu, alojam-lento, etc. .. 

5. 

2. Mayolr..iA.tM. Son aquell.a.4 agenCÁ.44 que. contando c.on una OJr.ga

túzac..l6n m<ú. ampU.a. y upec..la..Uzada, adqu).e.Jr.e.n poli. Al, tttlla.

v~ de c.Ontlta.to4, et de.11.ll.i!ho a iuu611LletuaJt un n<1me.ll.O dete1t -

rrúnado de. upac.ioh en uto.blec).mie.n.:tot. hoteteJLOA, .tJr.aiu,po1r.-

tu , etc.. , y daboJr.an paquetu de. v,la.ju, en l.01; que. htcl.uyen 

to~ Ae.Jr.vici..ol> antu menc..<.onado6 y otJt.oA, c.o.naU.ztfndol.01> al 

me.11.c.ado a bw.véA de. ta6 age.>tc-<.a.6 m.i.nolrMto.1>. 

A /fAJ.z de. 1.u et.e.vado vo.ffimen de ope.IUlCi.6n l.u 1>011 oto11.gacúu 

po1r. toA p.11.uto.dOJtu de Ae.Jr.v.i.c,lo,t¡, taM.6eui cü6e1tenCÁ.ai.u a 
iM nol'U!la.tu pe!Un-lti.btdotu pll.tóento.11. en e.t me.Ir.cado, un pJtO

duc,to ,in,te.gltado, atJw.c,t.i.vo paJr.a 6u venta. 

3. L<U OpWl.doll.46 d<'. Vi.a.ju 1.on empll.ll.641> que caen.tan con pJr.op.le.

dadu como hotel.u,, autobw.nt.poJLtu, etc. •• 

. " 

- 1.·1~ ,• 

. .; .~ 
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6. 

1.3. PAPEL VE LAS AGEUCIAS VE VIAJES 
Palla c.omp11.e.ndell mejolt el papel. que juegan liu. Ag<?Jtc..ia4 de ViA- -

je.6, de.bemo1; e6ectu.alt un 011.eve atuU..l6.i:4 1.ob1te como 4e. e6ec.tú4 -
la. d-Ut.M.buc.i.ón del. p11.oducto e.n .twú.6mo. 
En el uquema que 4e muutJLa po1;.te1Liol!lllente, podemo1; ob4ellvM -

un panoll.ama geneJlat 6tt'.6.lc.o de la. clU.tJrA.buc.l6n del pltoducto e.n -
.twi.l6mo, en la. c.ua.l u po4.lDte vell e.amo .ttJ¿, p11.odueto1LU de. 4ell

vi.ci.JJ4, e6ectaan la. venta de ¿,u¿, 11.upecti.vo¿, p!loducto4. 

Como 4e puede. ap1tec.úllt, c.ualqu.l'ella de e.6.tot. p1Lutado11.u de. t.ell

v-i.do4 .tienen bcí.4.lc.amen.te do¿, opc..hme.4 palla e.6e.c.tuM 4u. c.ome11.-

c.laU.za.CA'.fin, vendell cUlt.ec..tamen.te. al con4wn.ldoll. (el. tuM'..4.ta), o

b.ien, a IMvt.4 de. i:nte.Nne.dialúo4, e.orno to u un agente de. vla.--

. ju de.t.a.llú.ta o myow.ta. 

Sl el p11.oducto puede 1;e11. vemlldo d.lltec.;tamen.te polt .tot. p!loducto-

11.u, c..omo t.on .tltan8polt.tiii.t.iu., ho.tei.e.11.01. y 11.u.taultanteJt06, al - -

c.on4wn.ldo1t 6.butt, se de..1>p1te.nde. p.teg~e tPoJtqut 1;e. u.tCUzan

.to11 .ln.te.11.me.cUaM:ot., • 

Ev.tden.temen.te. el t.l.40 de .i.n.teJr:necllaJúo¿, pJte.4enta una htdu.dab.ee -

ventaja, pue6 c.ub11.e de6.lc.-fenc.iA4· en la. 011.gan.lzaci611 de venta -
del pll.U .tadOll. de li e.lt VJ::c.Á.O ¿,·., 

Veleglllt en .l'nte.11.mecU:Mtoli una gJta11 paJLte. de la tabo11. de ven.tiu.

llep1Le.6enta, poll. lo ge.ne.ltá.l, "cedell algo de. con.tlt.ol" t.ob1te. la. ~ 

6o"1na de c.dmo 4e vende y a qu.ltn 4e ve.ndeJt l.01; 1;e11.v.lw1;. 

La4 Jtazonu po11. la4 e.u.a.tu- 4·e 11.ecu.Me a -út.te11.me.cüa1Llo1; e.n el .tu 

wmo 4on: 

1. Kazon.u econ&w:.cM. 

La venta al c.olt4umCdo1t 6.l>utt exige del p11.aduct01t, !a Oltgan.l

c..ifin y manten.bn.l'en.to de una 1te.d de. venta pMp.ál, capaz de. C.!!_ 

bJtiJt :todoli lo4 me.1tcado4 e11 l.01; c.u.al«?A el p11.oduc;to puede 4ell

c.ome.lteiAUzado. 
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L6g.lca.men.te la 01tgan.lzac..l6n y rnan:t.e.tWrile.nto de. e.6.ta 1r.ed, 1te.

qu.leJte. una c.ont..ideJr.O.bte .lnve/t.6.l6n de Jte.CWt.606 6.lnancieJtot. , -

que en la mayo/Úa de l..06 ca6o6 no 6e. .Ue.ne., o b.le.n, que 6.i. -
6e tiene pod4Co. empleaMe d.Ut.ec.tame.n:t.e. e.11 ta p1r.oducci6n con
ma.yo.1t.u 1tendimün:t.06 . E6 d.l'ó-Ccil, polt ej empto, paM un ho:t.e

leJto man:t.eneJL 6u ¡311.op.la 1ted de vetl.ta palla u.Ue..lzlVl toda ta -
capacidad de. a.lo jam.i:en.to de. t.u u.tableclm.len.to, cuando lU.a.

deb e 1te.a.Uzall6 e en meJLc.ado6 cUó eJten:t.u al cual u.ti! to ca.Uz~ 

do. 

2. Ma.yO.lt. e.6.lclenc..la de. lo6 .ln.teJUneciátJúo¿, e.11 la venta. 

A lAJ, 1tazone.6 e.conólll.ic.a.6 me.nc.lonada6, 6e. 6u.ma. ta ma.yolt e.6.l-
cie.nc.iit que. .U-e.nen lo6 .lnte.1tme.clúvúo6 en ta venta de lo6 p!t~ 

duc.to6, com-0 cont.e.c.ue.ncia o ó.itu.to de. 6u e.xpeJúenc..la 1J e.6pe.- -
e<aU.zaci:ón en to6 d.lóeJte.n.te.6 t.lpot. de. c.Ue.n.tu que. .ln.te.g1tan 
wt meJtcado, e.6pecla.lmen:t.e. complejo como el> e.t me/lcadl) tulú6-

U :co; M.C como de. lo6 me.jolr.e.6 con:t.acto6 con e.t colt6um.i.do1t ó~ 
na.l en aque.llat. Me.al> en la.6 c.ua.le.6 de.6a.1t.1t0Uan 6Uli ac.t.lv.lda. 

de.6. 

3. P1te.óeJtenc..la de. lo6 tuJLl.Atiu.. 

l.4 claJu1 plte.óeJte.nc..la de. lo6 .tu/U:6.tali en a.lguno6 meJtc.adot. o -

en 6e.gme.n:t.01> upec..C6.lco6, El agente de. v.laju puede. 061teceJL

le.6 w1 conjunto de. 6eJtvi:cJ..o6 que e.t tu.Jt.i.6.ta pu.e.de. adq!LiJWr. -
e.n un 1>0.t.o ac.to de. compila aholt.llándo1.e cu..t, e.t p1toceJio de 1r.e-

6e.1tvaci6'n , con6.lltmac.Mn y pago , to que ev.l'den.te.me.n.te le. 6a
~ 4U de.chi.(Jtn, 

Por.. otlw. palt.te., aun cuo.ndo e.t .tl.Llt..ata v.laje. e.n 6u p1top.lo me

d.lo de tltaMpolt.te., e.t. agente. de. v.útj l!A ~a.clUttt .todo6· lo6 . -
aMe.gto6 11.e.tacionadot. con e.l a.lojam.len:t.o y o.tlto6 6eJtv.búo6 -

complemetltalt.io6 en 6u .f.ugM de. dutbto, a1>e.gUlufndo.te. que a -

6u .llegada e6ec.t.lvame.n.te. te.nc/.Jr.~ cli.6ponible.6 lot. 6e.1tvi.cí.06 -
con.tJto.,tado4 polt me.di.o de.t. age.n:t.e. en 6u .f.uga11. de. olÚg en. 

Como 6e puede ob1>e.1tvM .t..a. Agencill de V.laju juega. wt papel -
.lmpolttan:t.e en la evolución de.t. .tl.Llt..amo, po.1tque pOIL med.lo de-

6u.6 paque.:t.u 6e pueden conoceJL cli.6t.ln.tali pM.te.6 de.t mundo. 

··.· •.:. ~ 

'; 
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J.4. ~MERCAVO VE LAS AGENCIAS VE VIAJES • . 
Et me1teado u un lugaJL o 41tea ge.ogJuf6.lca donde. 6e. e.ncue.n.ówt 1J o

peJUU1 lo6 06e1te.n.tu IJ demanda.n,tu, 1te.wúdo6 paJta 1teali.zo.Jr. ta ven

ta de. melleanúa.4 o 6e1tv.iei.o1>. 

Lo6 1Le.cult6o4 c.011 lo6 que.. c.ue.M.an la6 Age..nc.-la.6 de.. V.la.ju paJt4 pode..11. 
duaNr.oUivi. 6U6 6e..1Lv.lw1; e.n el me.1tc.ado 60n: la6 p.i.o.ya6, ta6 Jr.UÁ.

Mi> aJLqueot6g.lca6, .f.o4 monumen.to6 colo1Uai.u , balneaJLio1;, agua6 

teluna.l u , 6.l.ti-06 de. bttMU h l.st61t.lco , pa11.qu u nac...i.onalu , c. e..ntlto6 
de. conve.nuonu, e.te. , muc.ho4 de. uto6 duconoudo6 poi!. ta 6a.Ua 
de.. v.úu de. accuo. 
El 111e.1c.Cado de.. lo..6 Agenc...la.6 de. V.la.je;, u o u.t4 601UWJ.do po11. do4 ~ 

tu: la pwona que. c¡u.le1te. o de.sea v.i.a.jo.Jr. (demandan.te.I , y la pe.lt6!!_ 

na que. le. 0611.e..ce.. el 4e..1Lv.i.c.lo (06e.Jte>lte.I . 

Lo6 p11.odu.cto6 que 0611.e..ce..n lo..6 Agenc.la.4 de. V.útj u 6011: 

- e.xC!Ult6.lonu de. d.i.6 VLe.nte.6 d<Jui de.. dwtac.l6n 1J p'Le..ci.o, 1J que.. ut4n 
1;uje..to1; al tipo de tlta111ipolt.te.. y al tipo de. hotel.u 

- bote..tc1; de avi.611 ttac.lonal e.. bttWtac.lonal 

- e.l.abo11a.c.lón de. .toU.11.4 

- c.ontltatac.Wn con lo4 hotel.u 

- o..\gani.zaci6n de.. conve.neionu al g!L4to del cUen.te. 
- 1r..e..ce.pc.i.611 de. .tlJJú4mo e.x.tJtanje..11.0 

- v enta.6 de. exc.ult6.lon u de. o.tlut4 ag e.ncÁ.a.4 

- ILU el.lo de.. v.i.6116 1J pa4apolltu 

Lu Agenc.la.4 de. V-i.o..ju o..\gail.lzan exc.U.11.41.onu paJt.a .la.4 d.i.6~ 

cla.4e..s ~oc.lalu, pe..11.0 a ta que. w 6e.. .te.. .únpuüa u a la c.la4e.. me.
cli.a, ya que u la que.. oc.upa con mayo11. 61t.e..cueJ1c-i.o.. uto6 1:1e.11.v.lci.o6, 
polt ejemplo: 

Se. e.tabolUl una e.xCLVt6.i6n paJt4 ta clMe.. me.di.a, .se. analiza a que. ti.

po de. ltotelu 6e. tu pu.e.de. Ue.va.JL, .tJta1!.4poJtte. que. pu.e.de. u.-t<Uza1t, 

a que. luga1ce.& .twr1J.tico4 6e.. lu puede. Ue.vo.Jr. IJ qué U.:t4n d.i.6puu

to4 a pagall. 
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Pa1ta. que. .fa Agencia. de. Via.jM pu.e.da. ma.ntenVL una exc.Wt.6.l6n den

tJr.o del. meAcado, ya ~e.a nac..lonal o ..i.n.te/UUUÚonal, ne..c.Mila. de .la 

ayuda de ~ .tfon.lc.M de. meJLC.ado.te.cn-i..a. 

.. 
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CAPITULO 2 

ORGANIZACION AVMINlSTRATIVA 

2 .1. ACTIVIVAfJES QUE REALIZAN. 

12. 

Como u no.11ma.l en teda enüda.d e.c.on6mica., .la.6 a.cti.v-ida.du que. Jtea

Uz.an. vaJl..ÚUt de. tLil4 a. ot.M.., de. a.cu.eltdo a. lo1> a.le.a.ne.u y .umu.a.uo
nu que. .tlenen; u decWr., -in6lul}e. en útc .su. .sUJ.ui.el6n e.c.onc1m.ica., 

Ji!ú ob je.tí.vol>, .ta. hab.Uidad de. Jiiú a.dm.i..n.<A.tJuuioJtu 1J la. a.u.dac,la. de. 

l>lú pMp.i.e.talLlo.s. 

Liu. Ag enc..iiu. de. v.la. ju no pocLúln. 1> e.Jt .la exc.e.pc-i.6n, poJt lo .t.a.n.to, 
liu. a.c,Uv-ida.du de. ú:ttui, t.a.mb.lbt va.Jtlmi de aeue.Jtdo a. Jiu.6 pJtopi.oJi 

ale.a.ne.u y UmUaci.onu. 

En ba.1>e a. ú:t.o, duc.M1Wr.emo1> e.1>pe.c..l6.lc..ame.n:t.e. .la.6 a.c,Uv.ida.de1i ml

nimcu htd.upe.Mab.tu que. c.ualqu.le.Jt Agenc..la. de. Vi.a.ju debe. e.je.Jtc.e.Jt 

paM ~µUlt o.dec.u.a.damen:t.e. c.on Jiu.Ji objdi.voli genell.alu. 

Liu. a.c,ti.v.ida.d u a. .la.6 c.úa.eu no1i 1te.6 e.Jt.lmol> li o n .la.6 1>.lgu.lente.1> : 

1. PJtomove.Jt la. -i.ndul>:tJúa. tulLlli.tí.ca. de. MW.Co al e.x.tM.n.je.Jto 1J 60-
men:t.a.Jt la. a6-tue.ncia. .twú.6.tí.c.a del ex:t.e.Jt.io11. a nu.u:t.Jto pa,lli. 

2. ln6011ma1t y o.!Lle.n.tM a liiú c.Uente.1> 1>ob1te. .la. me.joJt 601tma. de. v.la.

j aJt, ya. li ea dude. el. pu.n:t.o de. v.ilit.a. "necu.ldad" donde. el a.g en.te. 
.tiene. la. ob.Ugad6n de. c.onliegu.UL liu. me.jOJtu opc.i.onu de. via.j e.; 

como dude. e.l punto de. v.llita. de. "plaee.Jt", donde. el a.gente de. 

v.la.ju lie. ve. Ut .fíJ. ne.c.u.úlad de. oJt.ie.n.:talr. al v.ia.je.JtO a .t.01> me.jo-

11.U luftMU o a loli md6 .i.n.te.Jtua.n.tu 1te.coM.ido1> de. a.cu.e.Jtdo a. 

liu.6 due.oll 1f obje.tí.voll de. v.la.je.. 
3. Co~6n de. tltmu.poJt:t.e. de. ctCLLe.Jtdo a. liu. ne.c.e.1>-ida.de.ii de. litU 

c.Uente.li, ya llU de. a.v.ionu, c.ami.one.1>, a.u.t.o.s, baJtc.oll, óeNt.oc.t:t

JVLU. o cu.laqu.le.Jt o:t.Jto .tipo de. tltmu.poJt:t.e. c.onoc..ido. 

·, 
\ . 

.... ., 

... 
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3. J • La e.x.peiUU.6n de. bol.e.tell de. av.l6n po.11. paJLte de lo.6 Agen

cla4 de. V.laju, u.td ¡,upe.clUo.da a conbi.ato6 de com.l6.l6n 

me.Jic.an,tlt que. celebhatt la.6 m.l6111116 age.nc.la4 co11 compaiíla.6 

de av.la.c,i.6n a6WA.dM a. .la I. A. T. T. ( oganúa.c.l6n que. 

11..egu.la, c.on.tMla y aux.W.a a iúvel mwtcüo.l .todlu .la6 ac.

.t.lv.i.dadu de. éll.ta.6) . . En d..lc.1106 c.011-tJ1.a.to6 lit ddl!/IMÚla un 
po11.C.e.nt.aje. qu.e. ltu. compaiüa.li de. a.v.lac..l611 6e. c.ompJtomden 

a ~aJt a la.6 age.nc..la.6 po11. e.a.da bote.to que logJten. vende/!.. 
V.lc.fuu c.om.i..6.<.onu valr..(.an en 6U poll.C.Vtt.af e. de.pencü.e>tdo del. 

.t.lpo de. bole,to vemüdo, 6.lendo mayo.11. en ccu.o de que lóte. 
6ea pa114 un pa,l6 ex.tlranjelW. Tamb.lln 6e. da U11a com.l6.i6n 

e.x-tM 6.l. cü..c.ho bole,to e.6 paJLte. .tnteglU.tl. de Wt paque,te. "v~ 

je. todo pagado" (VTP) o bien, 6.l u "v.ia.je .todo .tnc.l.túdo" 

(VTII. 

J . 2. POJt lo que. 6e. .1r.e6.i.e.11.e. a io6 bole..to6 de c.amlonu vcvúa. de 

ac.u.eltdo a f.41; Unea.6 y .t.lpo de. u.60, ' u de.c..úr. , no ex.U.te un 

conbi.ato me/ICMtU upe.cl6.lco, como lo u e.n el c~o de. 

lo6 boie.to6 de. av.l6n . 

El.to deb.ldo a que en rrv.c.ho6 c.a.606 ia6 c.ompaii.la.6 de. cam.lo

nu no conceden comi.l..l6n algwta. 

3. 3. Poi!. lo que. Jtupecta a. .la cont1ttLt.o..c..l6n de bole.tJJ.j e de ba11..

co6 o 6e.MOc.aMU., úta. u Ue.vada. en 6oMla. .lncü.Jr.ecta, 

puu al no po6e.e/l ex-úi:tenw de. boleta.je, ta labo.11. de. ia6 

Agenc..la.6 de V.la.ju 6e. conCJteta. a ac1uaJI. como mediado.11.a, 

pe;ic..lb.lendo una coml6.l6n que de.pende. del va.f.011.. de. la ven

ta., ~to u .tlraMndo¡,e de. ba.1r.eo, .f.06 6eJ111.oc.aMM.u no dan 

c.om.l6.i6n. 
4. OtM. ac.tlv.ldo.d p!WnolUÜ.ai. que. 11..e.aUzan ltu. Agenc..la.6 de. V.la.ju 

u la de. c.ontl!.a..tac..l6n de 6e.ll..v.ÍJ!Á.o6 de. ho.tele.ILÚl y lto6pedaje., 

poll.. cuenta 1J c.aJIBO de. 61.L..6 CU.en.tu, pe.11..c..lb.tendo po.11. éli.to una 

cornl6.l6n del 15% , 6tuc:tuando €6.ta en ba.6e a c..leM:o6 6acto1tu 

como 6on: 

;':· 

. . ... -: 
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la6 u:tltellaA del. hotel., t.u lugaJL de u.ta.bte.cúnle.n:to (toca.l
o e.dluvtjvw), e.te •. . E4 pOIL demdt. obvi.o, el. dec,lli. que 1to 

e.X..U.ten contll.a.tot. en u.te. ti:po de. ac.tlv.ú:lad, l}a que. 4eMa ~ 

poll-Ü>le. lte.alizaJt collbla..toll con .todot. io4 /to.te.tu del mwtdo.

Lo que. lle. hace, u pacta.Ji. una comái.6n mayo1t en c.a..so de que.

el. volúme.n de ope.ltac-i.ón lle.a rTKJ.tj e.le.vado . 

5. AhoJt.o. bi:e.n, ap1t0ve.chando u.te. Upo de. ventaja.6 que lo.6 Age.n

c.úu de Vi.a.ju .tlenen, 1,e. dan a la .talt.e.a de con.tlr..a..taJt 1,e;r.v.l

cio1; rU\JeJr.606 como 4on: de a.Umen.ta..wn, gtúa.6 , male.te.1to6, -

p1t0p.i.nru, t.tc ., con el. p!top64fto de. a.te.nde.1t de. la me.jolt 6011.

mct a loll vi.afe.lt04 y h.a.ceJr.6e de. un p1tet,:tig.(.o que le pellmlta. -

01tganaa1L ex.CLtlt6i.onu que puedan de.jallie. ma.1Jo1tu uUU.dadu. 

La talte.a de. la6 Agenclít6 de Vl:o.ju, en u.te. allpe.c.to, conlii.4-

.te. en daboltalt planu de. .titaba jo, que tu pe.Jlmltan et apl!.Ov~ 
chM a.i ~u'.mo lo.6 6ac.lUda,du y comi4.lonu que. io4 p!t.U.ta.dg_ 

1te4 de 4e;r.v.t.cJ:.ot. tu cla.n. 

En bcue. a lo va.to a.nte;r..(.011mente.., podM.a. t.UltgUr. la duda de. que.-

4.l de.b.cdo a lJJto, caen la6 Agencla.6 de ViJJ.ju en el. 1W.b11.o de. e~ 
ml4i.D n.u. .ta.4 . 

Lall ope/Ulci.onu 1te6e.tr..i.dtu a €4.ttu, d.ll.to.n de. la6 ope.ltaci.onu ~ 

Mme.n.te. de. comll.·i.ott.Ut.48, pu~ la gJt.o.n ma.yow de lllLll .lng11.uoll, 

·va!Wut de acae.11.do al. núme.1to de. peJr.6ona.6 que. iog1tv1 ob.te.neJr. palla 

lllLll e.xCUIL4i.one.t. o paque;tu. 

E.4:t.o 1;uce.de. de.b.ú:lo a que., a. mayOJt númeA.o de. peA.6ona.6, mayolt u 

ta ut.lU.dad, a caull·a. de. ta g1tan cant..ldad de. gtU.toll 6.f..jo4 como -

llon loll de. .tlr.an6polr.to.c..(.ón, pltopina.6, hollpedaju, a.Ume.ntac.l6n, 

e.t.c.., ade.máti en.tite. nMf.6 peA.60l'U16 lle. cont..lgan, el co6.to poi!. peJr.6q_ 

na lle. 11.e.duce., hacUndoto m!6 a.tJr.ac,Uvo. 

E.4.to i.nrUca que. la. utélidad que. lle peJtcibe., no e.4 pot..lbte to~ 

ta como una comi.4i.6n, ya. que.. cU:ch.a uU:Uda.d 4e ob.tl:e.ne. poi!. dl6~ 

.unc..üi en.tite. la e.n.tltega de. to4 c..Ue.n.te.4 y ioll pago4 poll 4u cu~ 

.ta.. 
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Cialto e.óttf, qu.e. e.u.ando lo.6 gMtoó 6i_joó no pu.e.den óeJI. .6opo1Lto.doó 

poli. loó .ing1te.ó06 obte.rúdoó, la. opvw.c..<.611 aJIJl.oja. .6a.i.doó ne.gailvoó, 

pOJr. lo .t.a.1ito óe. pu.e.de. uta.ble.e.vi. que. ta..s Agestc...út.6 de. V-i.a.ju .ti.e.nen 

como otlta. a.di.v.<.da.d plLÜnOJt.cli..a.i., e.l pianeM. con .toda. e.xac.Utu.d e.l 

nÚlne.JtO rn.útúno de. peMottM que. óe. debe. coitóegu)A /.Ja.Ita que 110 e.x..i.6..tan 

p€Juli..dM . 

En bMe. a. V:..to, pocflr.,(a de.cÁ./L6e. que. e.l .<.ng1te.óo obte.iúdo de.l cli.en..te 

óe rüv.i..de. e.11 titeó pcvitu: una. que óe. emplea poJt.a. ha.c.e.Jt pagoo poli. 
óu cu.en.ta, de e.u.yo mo11.to 110 óe obti.es1ei1 be.ne.6.i..c..ioó e.co116m<.coó, lJ 

que e.ó rü6.<:cil óu compJUJbaci611 tanto co1ita.ble. como ó-Uc.al, ya qLLe. 

óOn e.iitltegM a ma..tete.Mó, meó e.Jtoó, e.te.. , poi!. co11ce.pto de pJLoplna.6 . 

La óe.gunda palr.te. u t.Lt<.Uza.da. palla l.i..qu.i..d.M tlta.nó polr.ta.u611, ho.e.pe.

da.j e, e.te..; cuya. comp1tobaci611 110 u p1r.able.ma., 1J la. cual a.e l.i..qu.i..

da.M e., en la mayo!Úa. de. loó c.Moó, peltm.i..te. deteJUn.i.nM u.n .i.11911.uo. 

La .t~e.11.a. palr.te e..e. u11 ma.Jtgen que .se. c.a.lcuhl pllllll a.bóOlr.be.11. la. pu.

bl.i..c.i.da.d, gcdM lJ loó ga...e..to..s de. opvw.c.A.6n de. la emp11.ua. 

La óe.gu.nda. y .te.lr.Ce.M pcvite. uttf11 ec.on6m.i.ca.me.site. l.i..ga.dcu,, ya. que. a 

ma.yo11. ma.Jtge.n de. c.om-U..i.611 , md.6 6ác..Umen..te. óe. .e.u6Jr.aga.11 rücho.e. gMtoó 

6.i..JOó. 
La atinada. ca.mpru1a. publ.i..cüaJÚct que. .6e. u.tille<>., e.l a.p11.ove.cho.m,i.e.it.to 

que. he. haga. de loó 6a.c...t01r.u a.nte.ó me.nuona.do..s y u.11 c.on.tltol e.6-lcien
.te. de. loó mlómo..s, conóec.ue.n.:taJ1 11.utLi.t.a.do..s e.c.0116m.i.co.6 poó.i..tivoó . 

2.2. NECESIVAVES FUNCIONALES 
Se utúna. que. laó emp11.ucu. de :tu/LiAmo 11e.cM.lt.a11 u11a umvw.da a..ten

uó11 de.b.i.do a. la C.a.IUlc...teJLlótlc.a.. upe.e.la.e de. lct6 ope.Mc...i.01te.ó que 
1teaUzan, ya.. que. e.n .ea. mayoJt.la de. loó c.Moó c.on-tl!a.tatt y óe. ob.Ugan 

e>t óu. 11omb11.e. pe.Ir.o pa1r. cuenta. de.l c.li.en..te., peJLc...i.bie.ndo de tal óUu.~ 

uón u.tt be.ne.6ic...i.o e.co116m..ú.n poi!. óu. c<Llida.d de. 11.e.p11.ue.n.tan.tu de. 

loó e.leme1Ltoó qu.e. conótl.t!Lyen la. .útcúUi.tlt.i..a. twLú.t.i..c.a.. 

. ... 

> 

" 
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E.s.ta..6 ne.c.e.6.i.dade.6 6011 u.e.nclalmen.te. la.& 6.lgu.len-te.6: 

1. AJJ.to!r.)_dtJ.d compaJt:tú:lo.. La.& Agenc.la.4 de viA.j e.6, como ve11.emo6 mt(.s 

a.delante. 6 e. d.lv.i.den en númVLO d e.:teNnútado de. g e11.enc.úu y d e.pa11.

.t.am en.to6, lo6 c.ualu. 4e. Úl.tefl!Uln poll. una. 6e.!r.Á..e. de. peMona.6 que. 

11.e.a.Uzan 6W!CÁ.oniu.. Polr. lo tanto, la.4 Agenc.i..a.6 de. v.la.ju. ne.cu..l

t.an wta. ade.cu.ado. 6efllteflac..l6n de. au:to!r.Á..da.d, ~ podeJt. .teneJt. el 

rnayo11. c.on.tltol po6.<.ble. de. lA-6 peMonM me.nc..i.ona.do.4. 

2. Ru.poMa.b-iUdo.d. Como .toda e.n.:ti.dad e.con6mi.ca., 4e ba..&a.n en pla..

nu. obje:üvo6, y .ta. c.oMe.cucÁ.611 de €6.to6 de.be. u..taJt 11 c.Mgo de. 

lllgiúe.n. Po1r. €6.to, .ta. 1tupólt611b.lU.dad de.be. u..taJt de.lefla.da. de. .tal 

maneJLa. 'que. 4.lemplr.e. e.x.Uita. una. peMona que 11.u.pondo. polt 6a..U.a.6, 
oml.6.l4ne.6 1 etc,• 

3. Comwiieac..l6n. E6 nec.ua.JU.o que 4,¿ e.x.-l6te.n túve.lu o c.a.tefJO!Úa.6 

jeJtcfll.qlAÁ.i!M, úta.6 4e 11.upe..ten. PoJt. lo t.an:to, el 6l.ujo de. .ln6011.

. . . mac..l6n de.be. 4e./t 4olo en 6oJrmt ve/Lti.c.al, c.on e.xc.e.pc,i.6n de. .f.a. e.o-. 

1llWIÁ..CA.u6 n .in.teJiB e11.enc..la.l. 

4. T.lpo4 de. .ln601tmu. E6 .impow.nte. el me.nuomut. que. una Ageneúll 

de. viA.ju, 1te.qu.le11.e. de. 1.n.6011mu .e.6pe.c..llllu. fXL'lil. t.a toma de. de.c..l-

4.lone.6, 4.le.ndo nec.ua!Li.o wut deUmltau6n y deta..ue. de. lc4 .ln-

6 011.me.6 que. cada. de.p:vi.t.ameJl.to de.be. 11.e.nclúc., al ,igual que. de .f.a. 

pe.!r.Á..od.lc..lda.d de. .f.04 111l6mo6, 1J 6u :üempo de. ei.o.bo11.au6n. PalUl -

4u me.jo11. e.n.te.ndlmlen.to, de.be. te.neMe. ~ cuenta. t.a 11..e.lac.l6n que. 
e.x..l6.te. en.tite. €6.to6. . 

5. Si.4.tema.6. E6 .lnd.l6pe.lt6abl.e. en c.ua.lqu.le11. Age.nw de. VJ..a.ju el .te -

nVL 4.i.4te.mM a.de.cu.ado6 paJUt lA. 7on.& e.c.uu6n de. lo6 ob j e.:üvoli. E6 

de.c..llt, no liolo ha.y que 6abe.1t que. hace.11. 6.lno e.orno ha.e.VI.lo . 

6. Adju.cU.cacú6n de. 6u.nc..lonu . HlllJ u.na. :teolÚD. a.clmé.nl6Vw.üva. rruy 

c.leJLtA, qu.e 6e. de.be. Ue.va11. a. e.abo, "el peMonal de.be. 6eJt. 46,(.g

nado a.l pu.u.to y no e.R. pu.u.to a. la peM 01ia." , 6 e de.be bu.4c.a.!t que 

.f.a.6 peM Ona.6 c.on.tli.a.:t.a.da.6 6 e -é..den.t-lµ.que.n c.on el. ptte.6.to y no 

.-
.~ 

... •. ~i 
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.t\ataJL. de. qu~ . e.l -pu.U.t:o 1.e adapte al. .Upo de pell.6ottal co~ 

do. 

7. Obj'e.Uvo1. b.len de6.lnldo1. . Eb i.'11tfbipe.ru.abl.e que pa11.4 el coMec
ct.o 6unc.i.onami'en.to de. la empllua, ex.Cl.tan planu de. a.cc.Wn p~ 

6ectamen.te deU.rni::t.o.do6, l.og!Ufndol.o a .t>uivú de. objellvo6 b.ten

de6.úUdo6 y c.onc.wvten.te.6, e6 de.ci.Jr., que. 6e. puedClil 1tea.Uzall, -

4.ln que 1.e. i.nt.'te6i.eJtan en.tite 1..C. 
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2.3. ORGANIGRAMA 

Como toda. e.n:Uda.d meJl.Cafltil, .t.a. Age.nc,ia de Vi.a.ju 1Lequ.ie11.e utta 01t.

gatúzacl6n 6unclona.t que. le. pwnUa alcanzaJt óu.6 obje.ti..voó e.6.lc..le.n

.temen.te., óht que nec.uaJÚ.amen.te. ~ta tenga g.ii.an 1tltine1to de túvetu u 

6JiganOó de. ac;tlvúíad. 

2. 3. 1 • 011gano V.<Ae.c;tlvo 

Eóte 61Lgano ILeplt.Uel'tt.a et p!UmeJr. túvel jvuflr..qu.lco, c.ompue.6-

.to polL la Aóamblea de. Ac.clotúótlu., la c.ual e.je.Jt.c.e óobJte. la 

1.ocle.dad óu voluntad, li.mi.:tada. Wúc.amen.te. polt. ta.6 le.yu c.o
Mupottcü.en.tu y loó e.Ua.t.u.toó óoUa.tu; adeJll<Í.6 u la e.nc.aJt
gada. de. clUUg.<A a túvel ge.neltal a la óoue.dad. 

2.3.2. OJtgano AdmW.l>tNJ.t,i.vo 

At c.ual le. c.oMuponde et óegundo nivel jvuflr..qu.ic.o, lo 6011.

ma la Ge11.enc,ia Gene.lra.t, que u la enc.aJiga.do. de. dúúg.<A la 

admhiltit11.aci6n de la e.n.tlda.d, e.jec.u;Wr. la6 de.c,U.i.onu .toma.

da.6 polt. el 6Jzgano cü.JLe.Ulvo y v,i_g.lf..a.Jr. que. ~ru óe.an c.umpll

da.6 e6i.cien.temente. pOI!. t.01. demd.6 611.gano.6 de. la emp11.ua. 

T.leite. et c.lf.lulc.te1t de mancúU:alúo ge.neltal de. la .6oueda.d, ad

rMn.útlta. 6Wi b.ie.nu, col'Ltltola 6U6 ac.tlvida.du !/ p11.opolt.ciona 

la ht601tmau6n ne.c.uaJLia a.t 611gano 6upe.1Li.01t.. 
2.3.3. 011gano Eje.e.u.ti.va 

O te.Jt.c.e.lt. túve.l jvuflr..qu.i.c.o, 6011.mado polL la6 dl6e1teiitu gellen

c.i.a..6 de ope.11.au6n. Eó.t.a.6 t.<.e.n<1.11 la 11.upoMablUdad de. Ue.vaJt. 

a e.abo e.n 6ollm4 e.6.lc..len.te., .toó plane.6 o po.lltlc.a.6 de. tita.bajo 

y la.6 hill.tlutc.uonu g ene.JLa.tu Jt.eclb.ldM pOIL la Ge.11.e.11w Ge.ne.

Jt.al, e.j e.Jt.cie.ndo óu au.:tolt.idad y cü.JLe.c.c.i6n a loó de.pa!l;to.me.n.to6 

que. de.penden dllt.e.c.tamen.te. de. e.Uoó. 

-.... 
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2. 3. 4. 01tga110 a.u.UUM. 

Fo1tma el cWVLto 11-lvel je!LMqui.co tJ 1.e compone de todo1. to1.

depaJLtamen,t06 opeJuLt..lvo1>, l..01> cu.a.te.1. aux.lUan a liU geJten

c..úu de ta1. cual..eJ dependen palla Ue.va11. a cabo tal. 6wtc.lo -

nu que l.a. GCJ1e11c.ia Ge.tu?1tal.. te1. detega. 
El 61..u.jo de l.a. .ln6Mmaci6n palla ta. .toma de de.clli.lonu li~

ne un .tJtayecto en 6oJUna Mcendeiite, pa!tlic11do geneJtalmen

te del c.u.ivi.to n.lvel, ho.6:ta Uega11. a ta Mambtett de Aedo 

nllita.6 . 

La. au.toudad 1.e. eje11.ce po!L e.t contJUVLi.o, w 60Ju11a ducen-

dente , o/Úg.úufndo.~e. en e.e 61tgano cUAec-tlvo ha1.ta l.06 au.u

Ua.!Lu . La c.onull-lcaci6n o .lnteMel.a.ci.ón e.n 60/Unll liouzon-
tal., 1.oto 1.1!. da en el te11.ce.1t túve.L 

En el CIUIO de. que AC!A ne.ce1.a1tú:t l.a. comwúcac.i611 ettbte to1.

depa!Ltamento1., be Ueva/td a cabo a .tJtavú de (M ge.1tenc,la.A 

de ta1. qúe de.penden. La conru11.lcac.W11 en 60.Jtma ve.Jt..tlc.a.t. 1.e.

da. en todo1. t.01. 11-lvelu ya 1.ea a1.cende.nte o de1.c.enden-te.. 

2.4. VEPARTAMENTOS AVM1N1STRATIV0$ 
Una vez qu.e 1.e mettdonaJt.011 tM nece1.i.dadu 6uncional.u de ta Age.~. 

c..la de VJ.ajel., ducJUbbtemo1. b11.eve.me.n.te tal. 6u11cione.Ji que de.ben -

duaM.o.f.1.a.Me. en cada u.no de. tOJ.i de.pa1Ltamento1.. 

2 • 4. 1 . A6ambte.a de. Ac.uonlót.al. 
Se enca11.ga de. u.tabtece11. to1. objelivo1. o mC!lM de ta en.U.

dad, e.U.g.le.ndo aque..Ual. peJt1.ona.1. que 1.e. comp1Lome.tcvuín a -

que. ú.ta.6 l>etut al..Cdnzada.6, 

2 • 4 • 2 • Ge11.enc..la GeneJta.l 

Objelivo . -
Log1ta11. que l.01> obje.Uvo1. y mcl.a.1. utabte.cido1. po1t ta Man1-

bt.ea de Accio1t:Uta1., 1.ean cwnpUdo1.. Como e.je.cu.ti.va de. mlÚ> 

aUo ni.ve.l. , el Ge1te.nte. Ge.ne/l.al e6 et 1te.1.pon1.abl.e. de to1. lt~ 

1.uUado11 obtenido!. , altte. el 61tg11no cLUr.e.c,Uvo. 
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Fwielonu E6pe.c..l6.i..c.a.1.. -

1. OeUmlt.o.ci6n de 6unc.ionu. E6 nreuaJúo que enmaJtque .lit4 

6unei.onu que deben eje.c.utaJr. todo.ti y cada uno de. lo.6 4up_ 
boll.CÜJUUlo.6 que 6011mrut 4u e.qiúpo de .tM..bajo. 

2. Rep1tue.n.tM.te l.ega.t. T .le.ne. a 4U c.CVl.go t.a 6.<Juna le.gal de. 

t.a 119 e.ne.la. 
3. AdnWW.br.o.Wn 9ene1tal. Se. .\e.6.C.e1te et lct el.abo1ta.cl6n de. 

plan u , pJtOyect.DJ> y pJtOg.IUVnll.6 que. 6.btvan de .úui:tJwmento 

paJl.11 e.ncam.úwt. .lit4 ac-ü.v.lcúu1e.6 de. t.a age.nc-út. 

4. Tomct de decúi.lonu. Toda.6 i.ll.6 dec..l6.i..onu debe.n J>Vt Cu.Lto
IL.lzada.6 poll. t.a ge..it.e.nc..la ge.nelta.l. 

2.4.3 . Ge1te.nc-úl de Ve.n.ta.4 

Objetivo. -

P.it.omove..it. y c.oloc.aJt e.n e.l meJtea.do, .to.ti 4 e1t.v.i.CÁ0.6 que p11.u.ta 

4t e.mpl!.~tl.:: 

FunCÁ..onl!A ~pe.c..l6.lca.6.-

1. V.lgUalt. e.l bu.e.n 6unc..lonam.le.n.to de. l.o.6 depalttame.n.to.6 a 4U. 

c.allgo (Vepalttame.n.to de. TWLl6mo In.tviacionctl., Naclona.t y 
de. Re.lac..lonu ~bUca.6 y Pub.Uc..id.ad) . 

2. ALl:t.o!LUM ga6.to.6 y c.on.tJt.ot. de. eJWga.c.ionu . 

3. Man.tenell un amb.i.e.n.te. agJta.dabl.e, peJIJ'tl,(,t(.e.ndo Wt me.jOJt de.-. 

4empeiio del tJr.a.ba.jo . 

4. V,(,gUalt. lo.6 p.otuupuuto.6 que. compttnn ctl. de.paJLt.ame.n.to, 

paJl.11 .i.n601UnC.VL ·4ob11.e. i.ll.6 duv-<.o.clorie.6 1J .6U olLi.ge.n. 

5. In6MmM me.nbua.lme.n.te. a. .ta. ge.11.enc.kt ge.ne./Utl .6ob11.e. 4U.6 11~ 

.U.v.ldadu y p.it.oblemll.6 . 

6. PalLticlpM en ta planeac.l6n de. .t.IL.6 ac..ü.v.i.dadu jwi.to con 
e.l. gelleJt.te. ge.ne./Utl. 

2. 4 . 3. 1 . Ve.pM-tame.n.to de Tu1Li..6mo 1 n.teJUtae.i..ona.t 

Obj e.t.i.vo. -

P11.omove..it. y c.o.toc.M en e..t meAc.ado .i.nte.it.nac..lona.t io.6 

.t.V!v.i.c..lo.6. 



22. 

Func.lonu E6pecl6.WU . -
1 • Atenú611 al pú.bUc.o. Con.t.tu1do co11 et pVt6ona.l . 

adecuado JXlll4 daJL el mejo11. tNJ.,t.o a to1; cUentu.. 

2. P1tomoú6n de. lo1; 1;e11.v.lc).o.6 y e.xewt.6.lo11u qu.e. o-

61te.ce., a.tlulvli; de. to6 ml6mo6 cUeJtte.6 . 
3. AULl4Uzaú6n, e.n e.u.ante a lugaJLU. c.011 a.tltactl

v o .twú.6.t.l.c.o. 

4. Fa.cAWtac.l6n de. hJdo1; !01; 11e.1tv.lc.lo1; pltU..tadoil o 

pOlt. pltU.taJI.. 

s. Hacell. 11.epoltU.6 a ta geJl.e.ttc..úl 1;ob11.e .ta.6 venta.6 

c:L.<Jvr..úu, a1;.l e.amo .in 6 ohm u pelt..i6cllc.o6 6 o bite 

1;u.1; 4dlv-ldadu. 

6. Re.lac..WMMe. con otM.J. agenúa.6 pa1t4 ~

b.ialt .üf e.o.6 , C.Ott OCAÍll.ie.nto6 IJ ex.peJL.le.nCÁ.M , 
7. ComutU.c..aci6n o.,tJw.vll; de. .ta.6 geAenc.ia6, con to6 

de.mi!u depa1Ltame.n.to6, conouendo M.l, tod46. · 

.ta.6 actlv.ldadu de. ta agenúa. 

2. 4. 3. 2. Vepa.JLtmne.nto de. TuJLú,mo Wac.lontLf. 

ObjW.vo.-

Se enc.aJtga de. p!lOmov eJI. y c.o.toca11. .to t. t. eJ1.v.i..ci.06 en 

et meJLcado nauonal . 

Funúotiu upeel6.lc.a.&. -

Son .ta.6 mlt;ma.1; que. Ueva. a cabo el depall-tamento 
de. .t'wl.lómo .&1.teluutuonctl, 1;oto qu.e Jtetaúonad.M 

c.on a.6pectot. de. üpo nac.,i.ona..t. 

2. 4. 3. 3. Ve.palLtmne.nto de. _!e.tac..lonu PúbUc.aJi y Pub.t..l.údad. 
ObjW.vo.-

Ue.va11. a. cabo .ea p.f..ttne.ac.l6n y 1te.aUzau6n de. taJi 

campaiüu pltomoúonalu. 

La. pubUúdad . ~ la6 Age.nc..ú16 de V.laju, uM con-
6.üfeJtO.dtt como et el.e.mento gene1tado1t de. taJi opelta-

1!.lone.6 de. venta, cuya. e6.lc.lenc..la tJ 1r.e11cü..m.lento u.-

·' 

.• 
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:f 
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tá óuje.to a vaM'.oó 6acto11.u, algunoó .&Lteg~u 

de lA. mell.Cado.tec.n.ui, en el a.6pec.to .t€.c.M.c.o ¡ peAO 
en lA. pJW.elic,a, lA. u.pvú.enw del. agente. e.& de.

.teJtm.lnante. en el. Vcilo de u.ta 6unci6n. Pcua .U.e.

vaJt a cabo óu.6 ac.tlv.i.da.du, óe au.x.lli.a, enbr.e. o

br.a.ó, de lA.ó 6.(.gu.ü.1Ltu 6 ec.cionu 1 

1. M;te. y rü.bu.jo, paM e.labo11a11. lA. pu.b.uc.ú:la.d. 

2. Contlta.t.acl6n de µ,tbUci..dad, en toll cllveMoll me
cU.06 de rubt.icida.d. 

3. Fo.U.e;ta.j e., imp11.e.6.i.6n de. tr.e.v.ü.taJ. 1J 6oUe.toó pa-

114 cU.6.tlú.bu..úttoó en.tAe. el púb.UC.o. 

Fu.nc..lonu upec...{6.lc.aó.-
1 • Ve. 11.e.l.aci.6n 

1 • 1 • A.te.nci6n a. c.llen.tu 

1 • 2 • Ci.ltc.ui.aJr.eó a lA. cU.en.t et.a. en g en eJta.t, de. 

toó p11.og/tanla.6 de. v.i.a.j e 
1 • 3. Re.l.aci.one.ó c.on .todo tipo de. emp..'Leóa.6, que. 

po11. algún motivo óe conecten c.on lA. Age.n-, 

c..i.a. de. Vlo.ju 

2. PJLOmocionale.ó 

2. 1 • 01tg411A'.za.11. c.cunpaña.6 pu.bUc.il.tvUa.6 o a J:NJ..

vú de. loó cU.6 en.en.tu me.dloll de. cU.61L6.i.6n. 
2. 2. Re.alizaJr. e.1i.tucllot. de meJrJ!Jldo. 

3. Ve. PlA.nea.c.l6n 

3. 1. PlA.ne.aU6n de. e.xc.uJt.t..lonu y v.i.a.j e6 d.lve.11.

óoll, .tan.to a >1-i.vel nacional como .i.n.te11.11a

cional. 



2. 4. 4. Ge.1tene<A. de. Co11.t:utt.acl6n de Se1tv.lctoó 

Ob j e.:ti.vo. -

24. 

Con.t.lt.a.talt .tDdo~ aqueUoó óeJtv<.cio.!i ne.c.ua1Uo6 paA4 e.t 6wi 

c..lonarn.iento de. la Agenc..l.a de. V.i.o.ju. 

E6.ta c.ontlut.tac.i6n pu.ede. ~UA.g.ili. po!L do6 C.QU6CW: 

1. Cl..Wldo wi c.Uc.Jl.te pi..de. que 6e. le c.on6.lga un MAvi..clo u

pec..l6.lco. 

2. Cuando .ea Age11c.la de V.i.o.j u 01tgan.lza. paque-tu de e.xc.ulL-

6.ionu. 

Func..ionu upcc...l6.lc.tU. -
1. Plane.acl6n. En todo momeit.tD la c.ontlla..tacl6n de. &eJLv.i

CÁ.06 debe i.Jt .ót,timamente. Ugada c.on la d~1da. de l6.to6. 

2. Au.t.oll.lza.c..l611 de. 9Mto6. Solo .6e. a.u.to1túaJ1 aque.Uo6 .i..n~ 

pe.JU>a.blu µtAa. e.l. 6unc..iona.m.le.nto de. la ge..te.ncia. 

3. Le..ga.t. Atuf.ü.6.ló y c.on.t.ltol de .todo a.que! docW'11e.nto que. 

c.onUeve. a una obUgaei6n o 1tupo11.6ablli..dad a b. ge.1ten

C<A.. 
4. Co>ttllo.t. Lo.6 11.uu.ltadoó obte.n.i.doó no tie.ne.11 que. va/rÁAJr. 

demtU.iado en Jt.el.aci6n a loó upe1tado6. 

S. ht6011.mac.i..6n. ComwUcacl6n a. la Ge.1tencta. Gv1e.Jttt.l de todM 
6U6 ac-tlv.ldadu. 

6. V.lgUancta.. Loó de.palttamento6 a c.a1190 de. ta ge.AeJtc..ia eA

:tó.n óÜmplte. bajo c.ontlloi., u de.c..ill .toda.& la.6 a.c,ti.v.ldadu 

Jteali.za.daii polr. t6to6, uMn c.oolr.d.lnada.6 con todtu. la.6 de. 

md6 Me.a.6, polr. to e.u.al. d<.c.ho c.ontllol u 11e.ce4evt.i.o. 

2. 4.4 . 1. Ve.¡:wr.tammto de. Se.1tv.ic..lo.6 T11.cu16po1Lte 

Obje.:ti.vo.-

Con.tlta.t.alL el .tJta.116pon.te. que &e llequC:elUI paJta cublL.lll 

.l44 ne.c.u.idadu de la Agenc.ia de VürjeJ. . 

Fu11cio11u upe.ú6.lca.6.-

1. Co11.tNtt.a.cl611. Se 11.eali. za la c.011t'l.a.:ta.cl6n de. a.v.lo

nu, au.tobu.6 u, auto& ba.11.c.06 tJ 6e.JVtoc.alVl.lteó. 
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2, Ac-tu~z~elón, Se .tendltAA .t(llú6M a.c.tua.U~ada.6 

de. l.r/4 .tM.ti4poJt.tu, a.l .<'.-gual que paquc>..tt4, o- -
1 

6~· IJ'· plt.Omoc..lonu, 
_ ~, Rue1tvaci~n .. En el ca.t>o de av.lone.& t4 ne.c.ua-

IJ.,f.:o Jr.eo.U:zaJL Jr.UeJLvac..álnu y con6.iluna.elonu de 
vuelo . 

4. Ccinc.e.laci~me.6, La. canc.dac..l6n opolltiina de. la.6-

Jte..5eJLVaelone.6 eviXa. el pago de no.tu de d~b.ltc. 
s. ConVt.ot , La.6 60~ valoJr.ada.6 de !tU Compa.ñ.ta.6 

de av,la.ci:,ó'n (bole..to4), .tendlufn u.na vig.lla.ttc..úL

u pe.tUti.t. ' 
6. Conun.ú!au6n. En et c.a.40 de. autoblL4t4, 6eNLo~ 

Jzlr.ftu 1J ba.Jr.c.o4 ¡,e.Juf nec.e.6a.Jr..lo .te.ne.Ji. contac..to
c.oMtante. c.on to¡, p11.utad0Jr.u de. 4e.Jl.v™o.¿ pa.

Jta. 4u c.ott:tlrA:t.a.clfin dbtecta e .i.nmedúLt.a., 

1. In601tmac.Un. /.le.Mualmen.:te. 1se da. una. .i.n6otuna. 

· ei:6n global de t.o..6 a.c.ti.vi.dadu Jr.eaUza.dM. 
2. 4. 4. 2 •. Ve~en.to de Se.Jtv.icl m de Ho¡,peda.j e 

OfJieti.vo,-

Con:tlto.to.cMn de lo¡, 1se1tvlc.1.04 de h.o4peda.je. ne.e.U!! 
Jtio¡, pvi.a. i.a. 1sat.á61Uc..i.6n de. lo4 Jr.e.qu~e.n.to¡, -
de ta. GeJLenem de Ven.ta.6. 
Fúnc.úmu e..A·peel'.6.lca.4. -

1. ~e.ne.JI. .c.otitaetca c.on W. e.ad~· h.ote.le.Af.14, c.a.-
6aiftU tj lugaJr.U· de. .\e.c.Jteo, 

2. Ac;ti.u1..lli.au6n. Va-to.t. Jr.e.Uen.té.6 de l04 paque..te..&, 

pltomou'One.6 1J t.alt.i.'6M de to¡, p11.utad0Jr.e.6 de. -

" e.J1.v,{,u'o1s' 

3. 1n6o/l.m(lc..l<fn. Man.teneJt. .i.n6oJ¡¡na.cfa a. i.a. Ge.Jtenc..út-

de. Contltata.el6n de SeJLv.UUO¡, de .t.oda.4 .tiru. a.~ 

v.i..dadu. 
4. Comu.n1:c.a.ci6n. Tene.Jr. al tan.to de lo.ti pa.quete.4 1J 

p1tomoc..lilnu ewte.n.te.& a ta. Ge.Jtenc-ü.t de Ven.ta.ti . 

..:'' 
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S. CotttJi,Qt Ve. ~~ ttU co11.0uz.tac.ionu 1tea.lúa-

<J¡u pallP. e.e. cQb.lf.Q de. coml4.lonu. · 

2.4.4.3. Ve.¡:xur.tame.n.to de SeJtv.i'c.io6 V.lveJt6o6 

Objd.lvo . -

Con.tltat.ac.Mn de. .to6 gu..úu o eoco.lta6 nec.ue11Uo6-

paJt.a l..o1> ~ue.tu o e.xcLLM.lone.1> 11.ea.U.zadiu. poJt -

la ag e.ne.la. 

Fúnc.il>ne.I>' ~pe.cl6ic.iu..-

1. Contlr.o.t . Se. tiene wt con.tJz.o.t de. toda.1> ltU. 011.
ganúac.ionu pt.tllÜculaltu que. p1te..s.tan e.1. 6ell.

vlc.io de. gu.nt.6 . 
2. Conunica.c.i6n. Se. t1,e..c.opi.1..a. .ln6o}t/ll(tc..l6n de. la -

Ge.1t~cU:t de. Ve.ntiu. , palla conoc.e.Jt. l>tú ne.ce.1>~ 

del> . 

3. ht.601UnacA'.'6n. Se. te.ndluf a.e. tan.to de. 6tú ac.tiv:f 
da.dU. Jte.a.túada.6 a ta. GeJLenc..la de. Con.tlutta--

wn. 
t.4.5. Con.tllalo.ll.t.a 

Objetivo . -
Ca~, )l.eAwnl-\, analiza/[, lJ exp.t.Wut. .toda la .b160A:ma.cMn-

6uc.e.ptlble. de. cuan.tl6lC«Jt.&e., iu.,t. como de. conve/lt.llt.la en -

heNtamlen.ta de. pla.ne.ac.i6n. Ade.m~ c.on.tlutt.a y c.apac.lta. al

peJLl>ona.l, 

FunC.Cone.& up~6tc.a.1> •· -
1. Pta.neac.i'6n, Et.abolli1.c.i6n de. u.tJr.a:te.g~ 6.lnanc.iella.6 y -

poUti.c.o.6 .6ll>c.ale6 . 

2. Con-tJta;ta.c,l6n. Con.tltatac.i6lt r¡ c.apac.i.tac.i6n d.e.1. pe.Jc.tiQna.l, 
3. RegiA.tlr.o contable., Re.g.lllt.Jto de. .ltUl opeJUtc.ione.1> 1J e.la-

ooJtac.i6n de uta.do6 6.lnancteJlo4 . 
4. C11.€dUo y c.ob!Uinza .• . Con.tMl de. cMdUo4 1J an.t41ue.dad -

de. .i.a.tdo6 , 

5, V.Cgilanc..ltt, Cont.Jtol ele 6tú de.pallta.me.nto6. 
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6. 1n6oJtmac.l6n, P.lleAentaJL ILepolLtu menlJualu de a.c.tlvid~ 

du. 

2.4.5.1. Vepa.Jt.tamento de Cortto.bLfi.da.d 

Obje:tlvo.-

Regi:6tlt.o de opeJtac.lonu lJuc.epü.btu de c.uo.n.tl6f. 

c~e, .M.C e.amo iA. ei..a.b01Lac.l6n de utadolJ 6·út.a!:!:_ 

UelLOlJ. 

Ftinc..l'onu upeú6.lc.M . -

· 1. Regl/Jbto. Reg.ábta 1J p.lluertto. en doJuna c1aJut 

tJ p.llec.áa lolJ .llec.UMo/J y obUgacúonu de t.a.
agencún, 

2. Caja gene.tutl. Conbtol del. e6ec.tlvo, 
3. Chequelia. Cw.tocUa, ma.nej'o IJ c.onbto.t de .l.tú

c.h eq U.e.JIM • 

4. Indol!Jllac.lón. Eiabo1tac.l6'n de .ln6011mac-l6n 6h
nanc.le1ta de u./Jo extellno a.ce.lle.a de la. Agenc..la 

de VJ..a.ju. 
s. F.ác.a.t., E.tabo1Lac.l'6n y p1Luentac..l6n de dec.la

lt4c.lonu 6.Uca.tu. 

6. Comun.lcac.lón •. Mantenell al .tanto de /Ju./J ac..tl

v.ldadu a lo. Con:óta.toJita . 

2.4.5'. 2. VepaJLtamento de PeMonal 

Objelivo,-

Conbta.tacMn y cap(J.út.ac..l'6'n del. peMona.t, 

Func.lonu upe.~6.l.c.a.ó, -
1 • Sel.ecc.Cón de pelll>onal. 

2. Obtenc.lón de 1t.e6elle.nc.la/J del. pelllJqna.l a c.011-

.tJta.tM. 

3. Conbtol de a.6.<Ate.nc..ú.t, 
4, Conbtol de ant.lguedadu. 

S. Calencúvú.o de vacac..lonu. 

6, Conbtol de peJUnaolJ. ' . . · .:J 

... ·~ .. 
·~ .. ... . ~:r 
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7, Avúo4 de a.Ua.t. 1J baja..& a.l 1MSS e 1tt6onav.U. 

8 , N6mi.YlaA , 

9. Banco de. 1tecWt.6oh huma.tto4. 

la , Re.6oluc.i6n de p1toblemcu. de .tlpo .f.abolta.i. 

2. 4. 5. 3. Vepall-tamen.to de Planeac.-l6n F.<.nancle1ta 

Ol:ijeUvo. -
Elabo1tau·6n de plte4upuu.to4, optúnúaci6n de .f.a 

palanca 6.úu1nc.-le1ta 1J mane..io del punto de equ.llf_ 
b.IÚ"O. 

Func.Wnu upecC6.icM. -
1, Punto de e.qui:Ub!Llo. Análi.4.W de. la 1telac.l6n 

que e.wte e.ntllc lct.4 venta.4 y e.t co4.to, 

2. Apalancamiettto 6,inancie.Jto. E1.tu.cüo , atuttl6.i4 
y 4elec.cú5n. de tcu ~uen.te.1> de 6.inanc.lam.ien.to 

adecuadlU . 
3. P1LUu.4puut01.>. Elabo1taci611 y conbtol de p1te.-

6upuuto1. , 

4, OptúnlzM llecWt.1>04. Bl.L4cat, la. 6oJUna. de. opt.i.

ml'zM l.01> 11.ecWt.1>04 c.on que 1.e cue.tt.t.a11, 

5. 1n60l!macifin.. Man.te.ttell a.l tan.to de l>u.4 aá-lvf 

dade,¡, a l.a Contllal.olLCa. 
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ORGANIZACTON CONTABLE 

3.1 . SISTEMA COWTARI E . 
' Ac.tua.f.me.n.te la. c.onto.b.llidad de;Wr.o de l.4.6 4oc..i.e.dadu meJLc.an.tllu 

1ie. ha. c.onveJLU.do, de. Wt4 téc.ni.c.a de Jteg-lt.tJLo, a heM.ami.e.nt.a. .&tcU!_ 
pe.n1iable. pa11.4 la. AcfiWt-lt.:tluu...l6n. 

La .in6o1tmaci.6n que. p11.oduc.e u li.út duda de. u.tllidn.d a la entidad -
9e.neltado11.a. tanto c.omo é6:ta lle.a c.apa'z de. ap11.ove.c.halrl.a. 

E.6.to lle l.o911.a. a .tJt.avl.6 de. un 4.Ute.ma e.anta.ble. 11e.nclUo, c.on6.labte. 
y oJigatúza.do, e.l c.uat debe. u.taJt adaptado a la.ti nec.u.ldadu de. ta 
ellUda.d. 
En et Mar.ual del. Co11.tQ.doJt 1.e. de.6lne. a un .4.Ute.ma c.on:table. c.omoi 

·"Un 91tupo de. Jteg.U.tAoli c.onuo6, to1i que. d.i..6.CeJte.n de 1teg.U.tJto.4 fJtdf 
vh.lu.a.i.u e.n que e.n aque.ltoli la .út601Ur1t1wn 6.lgue. de. un 1t.t.g.UtJLq a 
otJl.q e.n 60.1tm1 011.gamzado.." 

· L4 6J.na.llcl.ad de. un 11.U.tenn contable. de..nt.Jw de. .ia Age.nc..la de. V.laje.4 

e.4: 

1. P11.opoll.Clona11. toda .ta .in6011mac.l6n C.U4ntl6.ic.ada ne.c.e.1ia!Ua paJta la. 

.tom de de.c-l4.io11u • 
· 2. fU.vü.i.6n de.t .titaba.jo pa1t4 .ta obtvu!-i.611. de. d..ic.ha .in6o~n a 

c.olt.to plazo • 
Todo 11-lt..te.ma e.en.table. tle.ne. ba1iu e.n e.l 1t.egütJLq y littli tlc.n.lcal., La 
Age.nc..la de V.laju pOI!. l.a.4 opeM.c.lonu que. 11.eaUza u:Ullza e.t JJ.Ute.

ma de. p6Uuu, e.t e.u.al. e.mp.leA .tJte.1i tlpo1i de. p6U..Za1i: pcVt.a 4 e.n.tJta
da de. e.'e.c.Uvo, 1ia.Uda. de. e.6~vo y tlllue.ll.tu opeM.c.lonu que. no Jt!: 
qu.leJten un mov.úfl.ie.nto de. e.6e.c..Uvo. 
-- P6Uza. de h1g11.uo: En e.4ta.4 p6Uza1i 1.e 11.eg-lt.t.Jta. c.uatqu.leJL en.tlt.a

da de. e.6ec.Uvo .sin .(mpollhvl 1.u o!Ll.ge.n. S..lempite van acom-pa.ña.do..4 de. 

wta 6ú!ha de. dep6.4.lto o w1 a.vüo de. abono pOll. paltte. de. .ta e.ntúio.d 

ba.nc.a.Wi. 
PaJr.a. 1.u 114p.(.da. -lde.n.t.l6.i.c.aci.6n 1.e. numeJtan a.nte.pon-le.ndo al !14meJLO 
pit0g1tu.i.vo .ta l.e.tJta "1", paJca. 11.e.tacionalll.011 c.~n el. .lng1tuo, 
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-- P6U.za. de. eg1t.Uo6 o p6Uza de c.hef(u.e.. Toda 6ali.1Ja de e6ectlvo 

de la. age.nc.lo. la exc.e.pc.Mn de 9M.to6 menOJtu po11. e.a.ja. c.ft.ic.a.), 

6e .1teaUza pM.a 6u con.Oto.e me.d.úvt:te. .ea expecLlc..i.6n de. c.hequu. 
La p6.U.za de. e.911.e.606 u donde 6e. 11.ea.Uza. un 11.e.9.i.b.tJr.o en et e.u.al 

~e placlman loJ:. da.tM del cheque, ade.md..6 de anuaJL e.e c.omp1toba.n.te 

9ene1tad0Jr. de la 60.U.da. de. e~ec..üvo . 

Su nume.11.ac..i6n u CJr.Ono.t.4g,(,ca. a.n.te.ponúndo a 6u. rnrme.11.0 p11.og1te6.l

vo la. le.br.a "E" palU1 .1te.lac..ionaJtla con .f.06 e.91tU06. 

-- P6Uz<1 de dlalt..lo. En u.ta..6 p6U.z<U> 6e. Jr.cg.l6bta.n toda.6 ~ ope.
Jr.a.c.ionu de .t.a. Age.nc.lo. de V.f.A.ju que no ge.ne.Jr.a.n n.l e1Wutd4 n.l . 

6a.Uda. de. e6ectlvo. Se acompañan ge11eJtalrnen.te polt 6o1Una.6 elabo

Jta.da.6 en .t.a ml6ma. agenc.lo. paJl.tl de.:ta.U.o.Ji., e)(pllc.aJr. o c.omp1tOba.11. 

cU.c.ha opeltaC..l6n. 

En 6u nwne.Jr.a.cl6n 6e. a.n.tepone la .f.UJr.o. "V" palU1 .ide.wU.6.lcaJt que. 
6on p6.U.za.6 de. cüaJUo. 

Una vez 1te.9.l6.tllad46 toda.6 .f.<U> ope1111ei.onu. de la. Agenc..út de V.la.ju., 
&e ha.e.e w¡ Jr.u.ume.n me.n6ua.l, que. polt me.cilo de wt M.len.to global 6e 

11.eg.lótlta. en lo4 .U.bJr.o4 o 6.(.c..ialu . 

Colate.Jtaimen.te 4e Jr.ea.Uza.n Jte6úmenu pOIL e.u.en.ta ( auu'..Ua.lle.& 1 pa.!ta 
ó a.c..iLltAlr. .f.a ,tn 6oJtma.c.ló n . 

3. 2. E.temen.tal> del Si.6.tema. Con.tab.t.e.. 

El 4.lll.tema con.table logJr.a. c.umplUL l>u.6 obje-tlvo6 g1tacla6 a una 6e

/t.le de elemen.to6 que.. lo componen. Lo6 cu.a.tu hacen po6.ible la un.l 

6.ú!ac..i.6n de c.Jr.Uelt.(.06 c.on.taba.lzado11.u, y 6on: 

3.2.1. Ca;t4.togo de Cue.n.taó 

3.2 .2. GCLúl Con.tablliz.ado11.a 

3.2.3 . Voc.umentacl6n Comp1toba..toll..la 

3,2,4. rOJtma.6 u:tlli.zada.6 . 

3. 2. S. UbJr.06 y Reg.l6.tlr.o6 

3.2.1. Ca;t4.togo de Cuen.taó 

E6 una llti.t.a de .toda.6 aque.llaó c.uen.tM que. &e utlUza11 den.tito 

de un 6.(.1..tema con.table. 

E6ta6 6e.. c.ocil6:lca.n 1J a91tupan de acue.11.do a 6u p11.ue..iitac.lón en 

lo4 u.t.ado6 6.(.iianc.te..Jto&. 
U nÚl!le.'1.o con que 6e lu c.ocil6.(.ca. debe apa.1te.c.e..1t en la p6Uza 

,·.: .. , 
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dottde t.e 1u?.g.l6.t/tan pa11.a 6ctc.lutM. e1 tJa..6e a lo6 Ublr.01i. 
Et c.at.4logo U.U.Uzado vi la agenc..fa de v.úJ.ju u: 
1. ACTIVO 

10 Act,lvo Di.J.pon.i.ble 

101 Fondo Fija de Cl'..ja 

102 6anco1i 

1021 Bttnc.c "A" 

102 2 Banco 11811 

103 Cuen.ta.6 polt c.obltaJI. 

1031 Bole.,t,a.je de av-i.6n a Cllécilto 

1032 Fac..twuu polt c.oÓJ!all 

HJ 33 ExCWt6-i.otteA poll Uqu-<.dttJt. 

1034 Comlli-i.onu polt c.obluvt 

1035 Ca11c.e.tauo11e1i pOll c.uen.ta de CU.en.tu 

104 011.denu de co b.to 

105 Deudolte.4 divell.401i 

106 VocunH?.11.tot. polt. c.ob1taJt 

107 1mpu.eJ.¡to a.t va!o1t a91te.gado 
108 Pa~o6 antlc..i.pado1i 

1081 lui.ti.cipo6 a.t l.S .R. 

l 082 RueAvauonu de ho:te.leti 
11 Act,lvo F.ljo 

111 E<U6.ldo 

112 Mob.lUalr-lo 1J equipo de o 6.ic-ina 
113 Equi.po de .tlta.Mpo!Lte 

12 OtJt.01¡ act,lvo1i 

121 GM.tOli de .útlital.ac..l6n 

122 GM:toli p11.e.- ope11at,lvot. 

1.3 Cuenta.li c.ompleme.n.talt,i,aJ, de activo 6-ijo 1J <U6eM.áo 

131 Dep~eelac..ifin ac.umutada de e<U6lc.-i.o 

132 Dep11.eelac..ifin acumulada de mob.i..llalLlo 1J equ.i.po de 

06.lcúta 
133 Vep1teelacl.61t ac.umu.Cada de equ-i.po de. .tluuu.po!Lt" 

1 34 Amo~zacl61t acw111tlada de gMto~ de. .ln1.to.f..ac..l6n 

135 Amo~zacú5n acumulada de gtt6to1i de p!le-opeJ«ttl-

vo6 . 



2. PASIVO 

20 A CoJLte Plazo 

2 O 1 AcJte.edollU 

2011 tlo6peda.je. 

20111 F.lu:t.a. Pal.ac.e. 

20112 Cam.úto Real 

2 O 12 S Vt.v.lc,,úJ de. .tll.an6 polLte 

20121 Uneati de cam.lonu 
20122 Lúteati de F.F.C.C. 

2013 Otlw6 acJtee.do1tu 
2O1 31 Gul.tu de. tuJU.6~ 

20132 Se.ILV-ÚUó de mUeJw6 

20133 Se.1t.v.lclo de Jte6.t.a.Ulutltte 

202 Voc.umento~ poi!. paglll!. 

2 o 21 Une.a.6 !teÍteM 

.20211 Ae.Jt.oml>U.co 

20212 Me.x.lcana de Av~6n 

203 1mpuuto6 poli. paga11. 
2031 1mpue6to J.Oblte la. 11.en:t.a. · 

2oa2 1mpue6.to al val.o1r. a911.egado 

2033 1.M.S.S. 

2034 1.S.P.T. 

2035 Rete.nwn de.t 10% 6obJte. honoJraJLl.06 

2036 1NFONAV1T 

2031 1JM.e.c.ho de U6o de. ae.11.opue/l.to6 

204 Arr.túúpo de. cUentu 

2041 Po1t e.xc.uM.lonu y viA.ju 

2042 A c.uen.ta de. tJt4mlt.e6 CÜVelt.606 

205 Com.l6.lonu c.oblt4dtu polt anti.upado 

21· A .l.alt.go pi.azo 

211 Ac.1te.e.do1t e.JI lxtncaJt.lo6 

2111 PJte6.tamM H.lpote.c.cvLlc6 

21 12 P1tuta.mo6 qubt.o911.a6111!..lot. 

.· 
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3. CAPITAL CONTABLE 
30 Capi;ta.l MC!.úl.i. 

301 Caplt.al ¿,iu,cJLlto LJ pagado 

302 Capltal ¿,w,CJl,(;to no pagado 

31 Re.6eAva. legal 

32 Rei.u.Uitdo de ejeJtc-lcJ.06 antelt.lolle.6 

32 l UW..ú;laáe,t, ac.wnui.adM 

322 P€1r.di.da.6 pOll. amo!LtlzaJt 

33 Re..6uU.ado dd e.jeAc1..c1..o 

331 ILtlU.dade..6 polt apllcaJt 

332 P€1r.di.da.6 pOll. ap~a!t 

4. CUENTAS VE RESULTAVOS ACREEVORAS 
40 lnglte.606 po11. 6eJtvJ..c,lot, c.otWi.a.tado6 

401 Ho6pe.daje. 

402 Bote.taje. de. a.v.l6n 

403 AU.m~n 

404 T1ta.n6po1Lta.c.ión 

405 SeAviciot. de gu..út 

41 Gah.to6 y p1todu&ó6 6.ltwtci..eJtolJ 

411 1 nte.Jte.6 e..6 

4 2 Cornl6.lonu gaMdM 

421 Av.l6n 

422 Hotel. 

423 O.tita.& 

S. CUENTAS VE RESULTAVOS VEUVORAS 
SO CoÚo6 polt. 6e.1tv.lc1..06 c.ontluLt.adM 

501 Hot.peda.je. 

502 "f3ole.ta.je de. a.v.idn 

503 A.lúnento.c<.6n 

5 O 4 T Jr.ll nt. poJt.to.ci..ó 11 

505 Se.1tv.le!.lo6 de. gtúa 

5 7 Ga.6to6 de. adm.i.Jú,6.:tJtaci..611. 

5 TO T Su.el.do¡, 1J 6o..i.aJWJ6 

5102 HonO/f.aJÚD6 plt.O 6U.lonale.6 

34. 
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5103 G11.a.tl6.lcac-l.onu a.l pelLóona! 

5104 P11.e.v.U.l6n 60c-l.a! 

5105 Impuu.to6 IJ de11.e.c.lio6 

5106 Segull06 lj F.lanzC16 

5101 Man.te.n.lmiento 

5108 Cuo.ta.6 y 6u.6CJúpc.ionu 

5109 Te.te.x,tele91ta.606 1J .te.tl6ono6 
51 JO Vepitecúic.ionu 

5111 Amoll.t.lzac.lonu 

51 JZ Com.c'..6.lonu e. intettu u 
5113 ViveJl.606 

5114 No de.duc.ibtu 

3.2.2 Gu1a.6 de. con.tab.llizaci6n 

35. 

E6 un doc.ument.o en donde. 6e. enwne.ttan .f.a..6 p!tA'.ltcipa!u opetta

clonu de. ta Age.nc.la de. V.laju e.6pec-l.6ic.ando el. documento 

que. .t.e. da olligen at igual que. .t.C16 cuen.ta.6 que. a6e.cta. 

Eb.to 6e hace con el. obje..to de. que. .toda peJLóona que .U.egue. a 

11.eaU.za11. 6unclone.6 de. 11.eg.U.tJr.o tenga wt documento que. to au.
x.llle. en diclta labo.11. . 

Una gula con.t4b.llizado1ta. que. 6e. ut.lliza en lo. Age.nc.la de. V.la

je.6 ,u p!lUe.n.ta a cont.útuaci6n: 



~U/.I. CUENTA PE CARGO CUENTA VE ABONO 

REG1ST11.0 VE INGRESOS POR SERUIC10S 
CONTRATAOOS 

1 Co~6n de. hotel.u Fadul!4 fa~ poli cobtuut Hru.pedaje. 

2 Expe.di.c..l6n de. bot.etJ:tje. Fact.wut &ltf..tD¿ de. a11J.Ar1 a Cité-
di:ti:l. &t.etJ:tje 

3 C'ontll.D.taci.ón de Jte.\t.awuuitu Factuill!. Fa.c.ttviM po!J. COÓJLa!t AUme1ttac.ió11 

4 Con.tii.a.t.ac...l611 de. autob!L<lu o (!4ltllo6 Factwm Fa.c.twl.ll4 ¡;el/. colvr.alt r 1u1.1u.po11..tacién 

s Con.bta..t.ac,l611 de giL{a.¿. de tull..l4w Fl1dWl.d fadwta.4 pc!lt cobluvt SM11.i'.ci.a.s de !'JIÚ-M 

REGTSTRO VE COSTOS POR SERVICIOS 
CONTRATADOS 

6 1mpoltte. de. l.0<1 dla4 ctmt.11.at.ado& w Fa~ o comp11oban.te. f'o1;pedaje. Aclieedo~e.s Ho.spe.dtl.je. 
Hotel.e¿. de. Hotel 

1 Jmpol!te. de l.a.6 comld.M p¡wpo.tw11a· Fa.etulut o Uqu.Á.daci.6n del >Llmen:ta6Á.4n 0.tito.s ACJLeedMt.s 
da!,, a c.lle.n:tu Jf.Uttlu!tan:te. 

8 llllpo!tte de ü.s .wwici.o4 de ~poir.te Bol.e-to o Uqu.Uac.ión de. r l!.at!4polt.tacA.6n Ac.teedMu uiw Lc.io 
p11cpowo1111.doh a c.U;uitu. Unta.\ de. .tJio.vwpo1tt11.wn 

9 Hono~4 de. gt.út:l.4 de. ~.W Re.c..l.bo.s de. lumM.a.11..lo.s SeAV.i'.elo4 dt. gu.ú.t Otito4 al!ll.e.e.doAe.4 

REG1STRO VE lNGRESOS 

10 ó¡Wtac-lcme.4 de conta.do,l/.ecupvia.c..U11 
dt Vl.lllto.s 

f i.cha. de dep64lt.o Banco¿ riuuit.u -pal!. coblf.al/. 

11 l'le..cupv1.ac..Un de ~ta.mo4 al. pe¡u.cnat. F ieha dt de'1>41JJ,,tc !!d11co.s Ve!Jdc1¡.e1i d<.v!IL6o.s 

12 Cobl/.o de COWÚlleA F.l.cha de depó1Jito 8i111CC4 01/.dmu de cobito 



UUJ.I. 

REGISTRO VE EGRESOS 

13 J>1190 )'O.\ g1Utb4 ~VOi. Colll))llDban.tt. de.. ga.oto1. G.utbl. dt. ~tiuu:.ióll Baneo1. 
14 Pago¿ a: 11eiteWl!M poi!. 4C!AV.l.elo4 Uqu..ldaUdn MA.el!doJteA Batu!04 

15 Uqctldacid11 con IU!lpltUa.& de - Ui¡~nu !lofllllltl'lto4 po-t Jll191Vt Btt.nco1. 
o.v.lad41t1 

REGISTRO PE VOCUUENTOS POR COBRAR 

16 t>ocumeltáw1t dt. t.11.lJUJ.<M a io1. cU.~ Fa.c..twta 1J doc.u.muto VoCUJ!mtb4 po.lt eobita!t ~·poli. C.OÓIUVt 
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3. 2. 3. VOCUMENTA.CJON COMPROBATORTA . . 
La docwne.nto.U6n que. 6e anexa. a t'.a.& p6tlza.4 de. 11.e.g.<A.tlto, -

vaJLta. e.n c.ada &oc.A.e.dad depenclle.ndo de. oU.6 ac.tiv.ldade.o, 9~ 

11.0 1J 6011.ma de :ótabajo. 

Ewte .ta.mb.Un docume..ntaci6n comp1toba..toltitt que. .lnvalti.abt~ 

me.Jite. oe. uoa en toda.4 la.o ooúe.dadeo anónima.o, como &on: 

- Complr.Oban.t~ de gao.too ge.neAale.o: 11.eciboo de. luz, 1te11.t.a, 

honoJtaltioo , te.le60110,n6mi~a.o, etc •. (11 

- Fac.twr..a.o . (1 ) 

- Vale.o de. caja. 121 
Fichtu de depOoito. 121. 

- Paga1t€4 • [1 ) 

- Contlta.-11.eúboo, etc. .. (21 
( 11 CompJtoban.te.o que deben conte.ne.Jt. 11.e.quUi.Uoo 6.llic.ale.o, -

que oon: 

Cont'ettelt Regio:óto Fedeltal de Cttu.0a.n.te.o , nomb1te. y dom.f. 

UUo del. ve.ndedolt o p1r.e.o.tado1t del. o eJtv.lcio. 

Núrne1to de. 11.eg.lli.tlto de. Te.oo1telLCa y a la CIÍmaluZ 11.e..spe.c.~ 

ti.va. 

Nomb1te y domic.lUo del. c.omp1tado1t o U.6uaJL<'.o del. o<!/lv.l

c.lo. 

Fecha de opeJtaU611 tJ 60.Uo. 

Cattlido.d tJ c1a.4 e de. me.1tc.ancta.o ve.ncüdao , o de.ocM.p- ~ -

c.l'Ón del. o e.JtvA'.CA'.o 1te.CA'.b.ldo • 

P1teú'O unltaM.o , .lmpolt.te y valolt to.tal. 

En ou ca&o, mencicfo polt oe.pa11.ado del. 1VA , 

Q.ue. e,t gaoto ge..ne.1tado oett e.o.tlt.l.ctamut.te. .lnclapenoabte. 

pall4 cumpUIL con f.o& objetivo& de. ta empJte.oa • 

(21 Comp1tobante.o que. poi!. oe.lt oolo pa!t.11 U.60 .i.nte1u10, no lle. 

quieJtan c.umpUlt con loo a1t.te.Jtio1teo 1te.qu.lliitoo. 

Liu. ope.Jr.aCA'.one.o que 11.ea.Uza ta Agencia de. V.laje.1> lle. dlv.l

de.n plt.l11CA'.palme.11ie. en do&: 1. la.& 1te..aU.zada.& polt. cuenta -

t.', : ·:t 

: ~ 
. . ~ 
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de. teltce.M4 y 2 • .l~ 11.ea.Uzada.4 poli. búc,i.aUva. p!t.opla.. 

1. Ope1taCA'.Q11u po11. cue.nt.a. de .teJLCM04. 

L.a.4 Ag enc.úu. de. V i:a ju U-e.nen .ta o bllg acú.6'n de. atendeJt 

a c.ualqu.ieJt pw a na que 4 oli:c,U e 4U.6' 4 eJLvi..cA.o4 , pa.11.a. -

tlr.tJ.mltalt, .út601Un1:U. o c.omplt.alt en nomblte. del. c..lle.nte., -
c.ualqu.i'eJt lieJtv,{,UJ) 11.e..t.ac,tonado c.on vJ..o.ju, ho4peda.je. o 

· c.onoc.únü1.11.to6· de. .lugaJte.4 t.u.Jrl..6ti.c.o6; al igual. que. ILen

dlJr. toda ~ -Ot6o~c.Mn clápolti..'bt.e que 4e4 nec.uaJLlat;

palta pllOlllOVelL el. .tu.Jt..ámo. E6to o..ttgi..na .ta p!UmeJta ope.p 

)[ad6n de.. la Agenc.ta de. Vta.ju en .ta c.ua.t, poi!. .út.4.tltu~ 
cMn. del cUe.nte., contM.ta a.tgún 4eltvi.cA.o. En l.tita, .ta 

Agenc.la de. Vi:aju no c..oMe. lliugo alguno, deb,(,.do a que. 

la ma!fo/rh. de. tM vec.u, d. c.Ue.nte. u qUC:e..n pi¡ga dl -

Jte.c.tame.n.te. d. 4V!'-vi.c.1:.o ; C..Ol!ILU.po ruii:lndol.e.. .6ol.tJ e.staót!; 
. C.e/I. eL co n:ta.c.to • 

Ve. u ·ta apeJtac.Mn 4e. ol!l:g.bt.an c.ompMbant.u c.omo 4·on: 

- 011.de.nu de pago (21. E¿;te doc.umento u d que. gi.ILa el. 

p1Lu·t.ado11. de. IHllt.ViUo6 a. .ta Age.nc.J..n, o:to11.gcfndol.e. una 

· c.omt.6.t4n •. 

- Cup8n m. Cuando la. Aguc.i..tt de. V.ta.ju· 11.e.c.J..l;e. del. V~ 
jeJr.JJ el pago del 1svr.vi:d.o, 4e. le do. un c.up6n C.Q!t el. . . . 
c.ua.t el P'f.eA.tado11. del lie/l.vh!í:D lo .tduti.:61.ca.. 

- FJ..c.lt.a. de pago l1 r. CWVtdo un 6Vtv~ e.4' pagado poli. ~ 

~pulo lj' potteMoMie.nte. 4e. cáncda, el. ptr.Utadoll. 

. del. .aVL~.&Co dt.vuel.ve. pa!lte: del. dbte1to 1J w.ua M'cha - . 
de ·pago, en la cual. 4e menc.1:.ona una compe..n6ac.i.'ó)t c.q

bltada. po.11. no lia6elt6e. uti:..Uzo.do el 4Vtv'.ic.o , 

- Cfie.que. de. caja (2.J ~te. ü'po de. documento u 61tec.u~ 

te. de.IMlio a. que. u el. m~ po11. el. c.ua.l ~e. otoJtga. la. 

c.omáf.411 a. la4 Agé.nccJu de. Vi:aju. ' . . 
2, OpeJtac..iofttJS p<11t. cu~ p\Qp(Jl. 

La Age.nw de. Vi:a/u lle.ne. 4u pllinu')'al 6uw.te. qe. f.f1. ,. 

. ( 

.. 
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g.11,uoll en el aptovechamlen.to de .tod(l,/¡ l46 venta.j46 que 

le. dan to4 pitut.ado.11,u de 6e1r.v-i.ci..o6 , 
fntAe malj0.11. eA l.o. demanda de 6eAvi..ci.o6 mayo.11. u !a ob

~n de ln91tUo.6, poli. t.c cual, 11.e.allza. l.c6 paque.tu 
de vi..aju c.onjuga.ndo una lleJL.ie. de 6vr.v.lUo6 que .te 

b1Li..1ide be.ne&.lc..lo6. 

Ve u.to. ope.llaci.4n 6e. dup.1tende.n a.tgunoll documen.t.oll ca.

lt4c.:te/l-C6Uco6 de t.46 Agenc.i..46 de Vi»..ju, corno 6on: 

- P1toglt41na.6 de vi..aj'ú, (2 f l46 Age.nc.úl.6 de Vi..aje.t. Jte-

qu.l'ell.en de un c.ontlto.t 6oMe toJi ga.6.to6 que. Jie. .11.e.all

za.n u l.o. elabo~n de. un vi..aje., puu en €.6.to. ~ 
ca 6u 6undortaU.dad y €úto. 

- Co~e.ña. (21 Al. 1te.a.Uza11. paque.tu de vi..aju pl!.0-

poltelonan a. lo6 vJAjattL.u u11a. c.ol!M.a6eiia que. tu p~ 

mlta .i.denti.6.lcaJUie como mlemb1to del glt.Llpo que. Jte.a.U

za. el v.i:a.je, 

- Ru~en po!t. g1r.upo, 121 PaA4 dM6·e cue.t!L.a de la util.1:_ 
_ dad obten.ida. en WU1 excUMi..6i1 o vi..aje, 6e. U.e.va. un -

11.eg.é.~tJr.o po11. 6e.paNLdo de (Ju e.1tagac..ionu que cada -

vi..aje. ex.tge, paJta no caeA en el eNto.IL de glpba.Uza11.
!I no de.te.e.ta11.. a.qu.ell.06 v~/e.6 c.aJt0.6 e .útnecua.11.úM 

- Ficho. de p<Uaje.M. (2 J En l.6.te lle due/Úbe. d. pa.Aaj~ 

M que. 11.ea.UzaJUf el v.i.o..je, Jiu du.U:no, 6u..6 deAe.cho6, 

obli.gadonu, e.l. c.M.to dd. v.@j'e, e.te,, pa¡ia ~ue no
ex..á.to.n p.to6tema,¡. con el gu-Ca, en .1tela.c.i..ott c.on lo -
que p1te.vi..ame.t!L.e la agenc..la 0611.e.cC6, 

( . . . .. 
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3.2 . 4. FORMAS UTILIZAVAS. 

Ventlto del 6.i.6.tema c.011.t:ttbte. e.U.6.te;: 6oltnla.6 que. 6ac..lUtan et c.on
.tlr.ot .út.teMo, 60n 6e.ttc.lUM 1J de. 6cfc.il man.e.jo. Eu'..6.ten do6 .ti.po6: 
-- Ve. Con.tltol 
-- Ve. .út6oJtmaeú5n. 

-- Vocwne.n.to6 de. c.ontMt. 
1. PJLUup<LU.to de. contlr.ato.c.i.6tt de. 6eJtv.iJ!.i.JJ6. 

2 • 1.ti.ne/l.alLlo de. vi.aj e. 
3. OJLde.n de. c.obJLo 
4. OJLde.n de. 6e.Jtv.lclo . 

5. C<Vtta de. 11.ue.11.vac.i.6n, moCU.6.lca.C..Wn o c.anc.e.tac.l6n de. ho6pe.
d4je.. 

6. Re.c.lbo de. e.a.ja.. 

7. Rec.i.bo de cM.dUo 

'· Nota. de. ca.Jtgo 

9. Nota. de. CJr.lcU.to 

10. F.a.c.tulul 
11. ContJt.a-1te.c.i.bo 
12. Pe.cltdo de. bote.taje. 
13. P6llza. de. -lng1t.e.6Q6 
14. · ·f16llza de. eg1te.606 o cheque. p6Uza. 

1 S. P6Uza. de. cLúvúo 
16. Va.te. p1t.ov.U.lona.l de. ca.ja. 
11. T a.Jtj e.ta. de. M.<..6.te.nc..út 

11. N~ de. 6Uei.do6 
19. Re.c..lbo de. 6uei.do 
20. lCOn.tlr.ot .te.le.66n.lc.o de. la.ltga cü.6.tanci.a 

--Voc.ume.n.to6 de. .i.tÍ6oJUnacA'..6n. 
21 • Repo/t.te. cLúvúo de. 6Jtde.nu de. e.o bito y 61tde.nu de. 6e1tvJ.cl.o 

22. Re.polt.te. de. bote.ta.je. ex.pe.CU.do 
23. In601r.me. .cU.tvúo de. .lngll.e.606 pOll. apUca.Jt 
24. .Repolt.te. cLúvúo de. cJtldUo6 conc.e.cUdo6 

25. Re.polt.te. de. 1te.po6..i.ci.6n de. caja. 

·. 



;. 

26. Re.po.!Lte. de. Uqtúda.c.-<.6n de ga.1;.ta6 

21. R2.po.1Lte clúvUo de. cobl[anza 

. ·' 
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F-1 Plle.6upue6to de. c.ontluttac..l6n de. 1>eJ1.vi..c..lo1> 

oug.lnal ... . ·. . . . . . . . . • . . . • . . . • . • • • . . . • . . cuente. 
Vupllc.a.do ••.•..• •• • ••• ••. •••••• •• ••••••• Ge.llenc,i.a de Ve;ita.6 

T lli..pt.,ic.ado • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • Ge.ll enc,i.a de. e.o fltlla;ta.ci.6 n -

de 6e.llVÍ..CÁJJ6. 

EUe. P't e..supuuto e.6 p11.e.pa1U1do palU1 e.o noc.e.ll to 6 6 e1Lv,i,c,1.o 6 du e.o.dot. -

poll et c.Uettte, 114.C c.omo pa.Jta 6aclU;t.ali. la de;te1unbw.c..l6n det p11.e.c..lo 

de venta. y c.06.to de. lo6 ml6mo1>. 

E6 un documento auUUalt y c.omptemen.t.aJúo al .ltl.ne.MJúo, puu.to que. 

4-ill.ve de ba6e. ,wia t.u 60~11. 
Se. 11.e.L!omle.nda. que 1.e.a. 6.i!una.do poll et c.Ue.n.te. con et 6.ln de. pode.11. -
c.ompll.Oba!t en c.ualqui..e.11. momento que. ta gu.ú:t de. v.í.aje.6 ha ~d.do p!l.e.~

Jtada. 6-(.eblle.ttte a 6U6 de..se.0:1>, 

. . 

.. . ·.;· 

·-

. . . . 
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F -2 I t.l.neJr.a/ÚO de v.i.a j u 

011-(g.úutt ••..••• , ••• , •• , , , , , , , , , , • , , • , Clle.n.te. 
Vupti.c.a.do • . . . .•.••.. , ••••• , • , •• , •••.. Con.6e.cu.t.lvo 

Tll-(pllc.a.do • •• •••••.••••••.••••• • ••••. GeJl.encia. de c.o~c..l6n de -
lieJl.Vi..UOI;. 

Et U:ineltaJUo de. v.lctju u p11.epcwuio poli. ta Ge11.enc.ia. de. c.onbta.ta.c..i.6n 
de. 1; eJ1.vWJJ1;, a 1;0Ucttud del. c.U:e.n.te. e.n ate.nu'.ótt a to1; 1; eJ1.vi..CA'.01; -

que. due.e. t.e. te. p1t0po1r..c.ume.n, auxili411do1;e. del. p!lUupuMto de. e.o~ 
tac.Wn ( F- 1 ) pll.e.v.i.amente. p11.e.pa11.ado 1J de.bidamen.te. o.utolLi.zado . 
El Ul.1telt0.llÁ1J ap!tObado polr.. el cUe.nte. 1te.p11.uen.ta e.l tUt4UJil6 c.ompfe.
t.o de. ta. 601r.ma en que. 1;e. due.a Ue.ve. a. cabo 1;u vi.aje o ta e.xc.Wll;i..61t, 

6e.c.h.a de. 1;alida., h.oltalr..io, chue. de. .tJutMpolr..tac..l6'11, 6ec.h.a hollall.(.o de. 
llegada, y t.a.llda. de. l.01; punto1; i:nteJ1.me.d.i.o6 de,i. vi.aje , nomb1r.e de. lo1; 

ho.telu y, en &lit toda aquell.o. .i.n6oMlaClfin 1r.e.t.aci.onada con el v.laje. 
o exCUM.tó'Pl. 

E4.U docwnent.o u .lonpoJz.tan.te. tanto paJta .la Age.nc.ia. de. V.laju como ~ 
114 el cU.ente., ya. que. u el conven.l'o polr.. el c.ua.l ta. Agenc.(.a. de. Vi.a -

f e-6 adqu.CeJl.e. la obUgacMn de. 6eJl.viJL a.l cUe.nte de. 4c.u.eJr.do c.on 6tú -
dueo& 1J ne.ce.t..ldadu, a carntU.o de que iA:te. JtWt.lbuyot a .ea. agenc.la en 

ta 601tmd e.n que l6ta. to d.áponga, c.oOJr.clúufndot. e jue.tame.tite. to6 .i.nte.
JtUU de. a.mbah palttU. 

En cae.o de. e.xcwu..lnnu, i!..s·te. .ui.neMJri.o apaJtec.e. .i.nAtJt.to en el do.U.e

t.o que. Ae.. .úrtp!tinte. como pll.Opag~da, el cual e! a.u:to/f..i.zado polt la. Ge -
1r.e.nWz. de. Ven.ta.6 en c.uan.to a.l p11.e.c.io de venta de. toJ. 6eJtv.f.dot. que -

Ae. 061te.ce.n, dulr.ac..lón de. la exCWl.6.l'6'n, hotelu, pa6eo6, e.te.. 
El olLCg-Utal del i::U}te.lr.ilM.o t.~ entlr.e:gado al c.llante. Jt~tUJú~ndole -

t.IL ~.(Jinn hutto en el. du.pU:cado c.omo en el :tJUpllcado, como t.e.ifal de 

c.01160/r.m.i.dad po!r.. to que. 11.upec.ta a 1;u c.onte.n.i.'cfo, c.011dfolonu, e.te. • 

. ; 

• :"' 
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F-3 OJtdei1 de. c.oblto 

OJt.ig.lna.t ••• •• , . •• , • , , , , , , , • , , , , 1 , , • , , , Contabilidad 
Vupllc.ado •. , , • • , , , •• , • , , , , , , , •• , , •• , . . GeJte.nc..ia de Ve.nta6 

~11.lpllc.ado ••••• , •••. , •.•• , •• , • • ••• •• , • . Col16e.cu.tlvo 

47. 

Me.clia.nte. .t.a. oltden c.ob>i.o 6e. i:de.ttti6,i:C4 y c.on:t.lt.ota cada una de. la.6 

c.on.tJtatac...tone.6 de. 6eJtvlci.o6· que. Jteall'za to. Agenc.i.a de V.laje.6. 
Et olLlg.ina.l. de. ta oltden de. c.o6Jto 6e .tultna a.t depaM:amento de c.on.ta
b.llldad anexa a.t oM.gbtai. dd 1te.poJt:te de. ólldene.6 de cobM y ó1tde.n.e.6 

de. 6eJtvi.Uo. P1te.v.iame.n.te. .se. c.ompJtoba/uf ta li..qu.ida.cúón a tM.vl.6 de. -
wt 11.e.eCoo de. ca.ja o ·de. u.n 11.ec..ibo de. CJtlillto. 
Et du.plic.ado de. la oltden de c.oblto .se/uf env.úldo al depa!Ltame.nto e.n -

donde to. ope.1tac..ú5n .se. hutU:eJta ge.ne.Jt.ado l.twi..i6mo nac..iona.t o .úiteJtna

c.lo~). 

Con 6.itec.ue.nc.ia .se Jte.qu.ieJte. poli. paltte. de. to.s c.Ue.nte.6 1te.embot606 poJt 

6eJtv.ic..io6 o ooletaje. no uUU:zado , li.tendo ta oltde.n de c.oblto to. que. 
awc.ll/.a. a ta c.omplloba.c..idn y vatuac...t6n o de-t.eMin.o.c..i6n dd moti.to. 
Cuando alguna venta hub.ie.Jta 6i:do 11.e.e.mbo.Uada to.tal. o paJt.c..la.lmen.te -

dé:beJl.4 .útd.ic.all.6e. ta.t 6.ctuac..i6n en to. oltden de. c.obJt.o anotando d nú

meJt.O de. e.he.que. con d e.u.al 6e. Jteai.izó. 
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F-4 Olt.de.11 de MJr.vi..ci..o ( c.up6n1 

O!Lig.<'.na.t •••••• ••.• • .. . ••• , .•• , , , . , • • • • Cliente 

Vu.pt..(cado ••..•••..••.• . .••. , ••..••••. • GeJLenc.úl de Ve.ttta.6 

T!Lip.tlc.ado • . •••••••••• , ••••••••••• , ••• GeJLenc..úl de contllato.cl6n de 

Med.lante. ute. doc.wne.nto 4e. coqmu'.ca al medio de .tulú4mo. lolJ .4Vtvi

cio6 que. de.be p.'Le..&.tM al .te.neda11.. 

PaJUt el c.Uente. 1te.p.'le..&en.ta el de.1te.cho de U.4u61tUC..tuaJL .f.o¡, 1Je.1tv.lc.<'.o.4 -

que en él con.4ten. 

PaJUt el p1tu.tado11. de. 1Je.1tv.lc.io4 1tep1tuenta un documento de c.obM, 

cuan.do dic.ho4 1Je.1tv-lc.io1J han o.ido p!Lopo1t.cionado4. 

E.t oll..lginal del cu.p6n, debeltá conte.ne.lt el núme.1to de la. o.\de.n de. co -

bltO Uqu.ldada que. .f.o¡, hub.le.lt4 olt.lginado y .óe.114. e.ntJr.e.gado al. c.Ue.nte.. 

E.t clupUc.ado u e.nv.lado a la Ge.1te.nc1:a de. Vettta.6 palUJ. que. .tenga. c.on.4-

tanc....la legal. del 1Je.1tvruo p!LUtado fpJtev.i.amente p1tome.ti.do l. 
E.t .tM.:pUc.ado del cup6n pl!.IU!Wte.ce.Jt4 en pode.1t de. la Ge.1twcia de Con -
t.li.at:.t.tc.i6n de Se.1tvicio4 , c.on el objehi de li.qtúcúvt lo¡, 1Je.1tvi.cio1> uti

Uuulolt.. 
En v-ltt.tud de. que el cu.p6'n al. 4e.lt 6.c'.Mado polt el ve.ndedo1t, 11.eplte..&enta 

una 01tden de. pago cuando el 4ellvi.c.i:D 1.e ha.ya pltopolLciotta.do al. c.Uen

te., u.to.4 debe.lt4n contlto.taMe w un 1te.g.at1to upec..Utt, con el objdo 

de. conoce.Jt el cUa. y ha/ta en que. /Je. upCden, el núme.1to de. la oltden de 

cob1to qu.e. a.6ec.ta, el .únpolt.te 1J el nÚh!eM de cheque con que 4e Uqu..l

de, Polt elimina.c.i6n, .to¡, núme.1to1J de. .to¡, c.uponu que. 4e. encuentlt.a.n d! 

tateadó1a en el 11.e.gutlto menc..c'.Dnado 1J que.. no 11,epoJt.ten la. in6o~n, 

11.ep!luentM.fn cuponu polt pagali en ~"6n, 
E.t cup6n den.tito del me.dio tuJr.11,J:,lco u u.n 6u.b6Utu.to de la moneda C!! 
yo val.011. de c.amb.lo u un 1Je.1tv.lCA'.o, y el pode.1t de aceptac..l6n 4e en -

cu.en.tita 4upecilt.a.do al pltut.lg.lo come.1tcia.t y .4otvencia de ta. Agencia 

de V.i.aju que .to expido.. 

,.·.· 
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F-S CaJth;t de. c.ontJuLta.ci4n o CJULC.e.tac.lón de ho1ipedaje. 

01Llg..é..lr.4l.. , , , , •• , • , ... •., •• , , • , ~ , , , , , , , , , • Me.dio de ~mo 

VupUcado ••• , , •••••••.•• .• , , ; ; , ••.• , , • • Ge11.e.nc-la de V en.ta.li 

'.JtiplJ~ado •••• •••••• •••••••• ;~;~ .•••. , Ge11.enc..la de cott.ótatac.i6n de. 
4 eJt.v,(,UQIJ • 

E4te. documento 1te.pitMent4 en matell..la t.UlrM:tlc.a un con.Ola.to de 6e.1tvf 

c.io que. cele.bita el. pite.1i.tado11. de. i.e.1tviJUo6 con .t.a. Agencia de. V.i.o.ju, 

c.omp1L0111e;tlbtdo6e. con una t.ol.a con~i.Jtmac.l6n a p1topoltelona11. al e.U.ente. 
i.tli. HJ1.vW.01. du'CJl,{;to.t, . bajo .l.a.4 c.01ttUc.hmu e.t..tipulaclat. en el. 11.e6!_ 
'e!Udo docwne.nto. 
Et o.lf.:(.9,.úial &e. e.nv.ta al med.i.o de. twr.iAmo du.i.gnado paJta plt.OpolteionaJt 

el AtJWit.JJ, ll.e.quiJri.bulole. !>ello 1J 6Dtma de. con~n. . . . . . 
u · clupU.cado t.ell.4 e.nvt.ado a t4 Ge.1tenc.iíl de. Ven.ta..\ anuo a la QJt.de.n -

de. 14"e.Ji.v.(.c.(J)6 (cup6'nl, el. tlL.l.Pltcado t.e. env.ta al de.paM.ame.nto de. c.on

~n de. 4fltviao1> de. ho~edaj'e. 
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O\RTA DE !~ :SBRVAOION DE HOS?;mAJE !fa . --·--

Hot~l 

C:iudad ~.~~xico D.1''. a de 19_ -
Sirvase reservar el siguiente hospedaje Orden de cobro I:n • 
para los clientes que abajo se mencionan Orden de servicio 

CU.arto sencillo Cuarto cama doble 
cuarto camas gemelas Cuarto triple 

Nomb~e del cliente Fecha Hora Ne. do Costo Total 
Lilegada Noche e 

Observaciones 

Domicilio Reservación por 
Teléfono 
Ro? .C . 
Ced. emp. 11X 11 S.A.. 



F-5A 

CARTA D:r1 MODH'lCACION DE HOSPt DAJE 

rJ~rlc• D.F. a _ de----- 19 _ 

Nembre del hotel 
Domicilio 
Ciudad 

Sirvase modificar JWestra carta de reaerv. /1 del día.._ __ _ 
de de 198 _ en la siguiente fonna: 

FBCHA i10RA No. de TIPO CUARTOS PLAN OBSJ:;RVACIONES LI,EGADA NOCHES 

ERA ES ERA '.:!:S ERA ES E.HA ES t;RA r;s EHA ES 

; 

~ . 

' 

.. 

Recibió carta Envi6 carta 
modificao16n modificaci6n 

Domicilio Te1'fono 

i 

1 

· 1 
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f-6 Re.elbo de caja 

O!Llg.Uutl .••. , .. ••• .• • , •• , ••••• , , , • , . , , • CUvi.te o Veu.do11. 

Vupli.CJldo •••. ••••• , ••.••• , • .•• . • . •••••• Contabilidad 

TJrÁplic.ado .•••. . ••.•• . ••.••. , ••• . • • ••. • Ge11.enc.ia de co~n de 
4eJtVi.CÁ.IJI;, 

E.6 el. documento que. con.tito.ea. tcdo1; io4 .ú!gll.e4o4 que. peltc,{.he. ta Agen

c.ia de. V.<.a.ju.. 
El olti.gbutl IJ el WpUcado 1;e. e.ntlt.e.gan al. CU.vi.te. con.tita. el. monto -
que. apalle.c.e. en e.l olt(.gbutl. de. ta Oll.de.n de. cob1to , en podelt de. ta Ge. -

1te.nc.<.a. de. Ve.nta4 • 

E4.ta con.tita. ta 11.e.cepd6n del. ougbia.i. de. l..a. oJtde.n de. cob!Lo 1J el. tlt.l
p.lWufo del 1teclbo de. caja., e~e.ga a.l cUente. el. bol.e.to u 011.de.n de. 

4eJtvi.cW, e.n ateJtc..i4n a .t.o. ope1tacl6n 1te.aU.zada. 
La. cajelUl e.nv.iM! al de.pal!..tamurto de. cotttablUclad el du.pUcado del. -
Jte.ec'.bo de. e.aja adjun.to a. la. -Cn&olt1ntlei.6M ríÁA!LiA de. .otgite4o4. 

•' . 
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F-7 Rec.lbo de. CJtéciltc 
OJÚgi.nal ••••• • , •• ,,,.,,,,,,,,,,,,, •. ,, Contab,fi.,ldad 
Vupli.cado • •• , ••••• , •• , • • •• , • ~ ••••••••• Gvi.enc.la. de Venta.6 

TJLlpUcado , ...... , , . , , . , .... , , ... , ...... Con6ecut.ivo 

57. 

E.lite. doC!Ll111ento ¿e expide a ¡,ol.i.cftud de la GeJienc.la de Venta¿ como -

c.onl>ecuencia de ta JteaU:zac.l6n de una opeJUtcA:6n a cMdlto, una vez -

que lle. btve.¿t.tg6 ta capac..«iad de. pago 1J llotve.ncla de.t CU.ente.. . , 
A ALl1:01t-i:zado et cMdlto poJt la Con.tluteo/Úa) lle le Jtequ-leJLe al CU.ente. 

llu 6.btma de. con6oJUnúiad en cuanto a iaó c.ondlc.lonu de. opll/lll~n, de. 

pago, e.te. 
U dupUcado del JLe.cif;o u · env.utdo a la Gll.Jte.nc..la. de. Ve.nta.6 paM ad -
jt.111.taAf.e. a la eliden de cob1to que te. coMe¿ponde.. 

. .. ',, ~ :: -~ ./; . :\·,· 
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F-8 Nota de ca1tgo 
OJLig.lna.t .••••....•• , . ... , •• . • • , ~ ~ • ! ••• • , • , Delldo11. 

Vu.pUc.a.do •• • ..•. • , . • , •. , • , , .•. . . , .••• .. • Conta.b-Wdad 

Tupl,(.cado ••••• • •• , •.•••.•.. , . • • • . • . . . • . Con.4ecutivo 

59. 

Et o!Llgbtal de ute. documetito J:>eJUf. emptea.do paJta tto.tl6.lcaJL a.t deu -
dM del. d~blto con..t:abte. opeJta.do en J:>u. cuenta, a4.C como el. concepto. 

E.e dupU.cado 1.eM. e.nv.lado al depa!Ltamen-to de co1ita.b.lli.dad palU.l 1.u lt~ 

g.UtJr.o. 
E.e tJr..lpU.cado H <VtclúvaM. en et depaltt.amettto de cotttab.lUdad palU.l -

J:>u. cotejo con lo1> Jtec.lboó de caja. que l.D6 Uqu.ldari . 
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F-9 Nota de. cJtl.dil.o 
011.i.g.i.nal •••• •• • •• • •• •• • • •••• , , • , • • • • • • AcJLe.e.do11. 
Vup.li.c.ado •• • •• •..•••• •• ••• • ••• ••• •• • •• Conta.b,llú:ia.cJ 

~Jt.ipllcado • •••••••• • •• • ••• • . , ••••••• .• Co~e.cu.tlvo 

61. 

Et o!Ligútal de e.6.te. docume.ntJJ .wuf emplea.do paJt4 no.U6-lcM al ac1te.e.
do1t. del cJtédilo c.011.tabte. ope/14do e.n 1.u cuenta, ñaue.ndo c.onAtall. el 

concepto de. l..a. opelliZC..Mn. 

Et dupUc.ado doc.ume.nto.JUf .ta p6Uzo. c.on la. cual 4e conto.billc.e. el mo
v.u..ie.nto • 
Et WpUcado coMWtWt4 Wt a.11.C.ki.vo, llit.Ot4ndou ti ndmeAQ de. l..a. p6'

Uza de. dJAIU.o con l..a. cual 4e 11.eg.átlto en l.o4 UbJi.01. ta opeJtacMn. 
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h'OTA .!J·; Cf<EDITO 
ifo ___ _ 

!-'echR. __ _ 

sr . 

Tlc'i1dcilio -------------

Con esta f •:c!'Hl h ·~moo acr.edi ·~ado a 3U el.len t a la c:;.nti dSJ.<.l 

de ,} ------ ( ) 

Por c<mcepto de : 

p·:EPARO A:.JTOltl'.1,0 R.f.:c:::af!: 
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OILi.g.iJtal ••• , •• , .. , • , • , . . ... . , , , , • , •• , •• CU.en.te 
VupUc.ado • •• •.••• , • , • , • , , , •••• , •• •••.• Coniiecut.lvo 

T4lp.llc.ado ••• , •• .••.••••• • ,,, •••• , •••• Contabi..lldad 

Cua.cflUJpllc.o.do ••.•••••• , ••••••• , •••••• .,GeJteneút de Venta.6 

E1i.te. documento u expedido poll .e.a Gelleneút de Ven.:ta.A 11 1ioU.c-ltud -
del cliente, 1Lep11.e1ie.ntan.tando un atu!W.i/i de to1i 1;e.1Lvi..c,,W1; que u -
le hub.i.eJtan p11.opoltci:.onado, Ml. como e.e. p1teuo de t.01; ntl6mo1; . 

La 6ctdwt.a., en cuanto a .út601tma.ú6n e1i un doc.u.mento compteme.titalúo 
a la. olr.dert de cobito y a .t.o1; 1Leu601; de CJtécú:to concedido1; o lo1; 1Le
ubo1; de caia. U.qu.idado1; .. 

. ,. 

.· 
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F-11 Con.Out - 11.ec..lbo 

·, 

OILi.g-i.na.t •••••••• , ••• , • , • • ••• , , , , ••••• , AC.Jteedo11. 

Vuplic.ado .•• .• • ••. •• •. ••••.•. • •••..••. Conto.bllidad 

T!Up.Ucado Ge11.ene.la de conbta.tac..Wn de 

1i e11.vi.ci.o1i . 

~te doc.umento 1ieJuf empleado palla aciu.aJt 11.e.c..lbo de .to1i documentali -

que 1ie p1tuento.n en la caja. genell.al palliL 11.ev.U..C:.ón. 

Et. olLi.g.ótai. .6e/Uf etWr.egado al aC.Jtee.dOJt., i.ncUccfndole el cUa y ho11.a. en 
que la compo.ñ.Ca Uqu..UiaJu! 6u adeuda. 

Et. dupUcado 1ieluf anexado a. la documento.c-C.ón 11.ec..lb.lda po.JLa envi.M.6 e 

al de.palttamento de. contabi:Uda.d pvut .óu 11.e.v.ú-i.'6n. 

Cu.ando la cuenta del a.C11.e.edo1r. hea. U:.qu,i;da.da., de.beJU! 11.ecoge.Jr.H a. llite. 

el o~ del cont.out-11.e.c.lbo . 

; • r 

l' 

. \ 
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F-12 Pe.cUdo de bote.taje 

OIÚginal. • •.. • •••..•••• . . ,,., • • ,, •••.• Compa11.la de AviA.c.i.fin 

VupUcado .. •. .•. •• , • • • • • • • • . . . . . • . . • • Conta.b.llc'.dad 

67. 

Setuf pJr.epalUldo polt ta Ge1tencla de Se1tv.iw4 a.t ob4e1tva.1t que ta ex.4_ 
tenc.ia de. boleto¿ e¿,t4 p!td'Wna. a ago.taMe.. 

Et mlnüno de e.wtenc..ia &e/ttÍ dete1trnúw.do de acue1tdo con .ta e.xpe!Ú~ 

c..ú1 vi cuanto a demanda del bote.taje.. 
-: : Et o/Llg.úia.l 4e. e.nvi.a.Juf a ta ernp!tua. que deba p1tovee1t a. ta Agencia -

del bote.taje 1r.e.queJl-ido. 

Et dupUcado 4eM twmado a.t de.pa!ttame.nto de colttab.lU.dad ane.xaJtdo 

et dupUcado de. ta no.t.a de 111!.1'1U.i6'n 6bunado 1J &ei.t.ado po!t la ca.jeJra.. 



Compañia · 
Damicilio 

Tipo 
Cantida1 IBoletos 

Preparado por 

-·· ..... .. . "':-:.., 
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PEDIDO DE BOLETAJE 
No. __ _ 

i.:é-::ico D.F. a de 1984 
Not~ de remisión No . 

O Bº S E R V A C I O N E S 

Autorizado Reoibido por 
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f-13 P6.tlza de .úta~ei.04 

OJt..ig.lnal , • , • , •• , , • , , , , , , , , , , , , , ~ . , , • , , Conta.b.l.lldad 

Vu.pUCildo , , , .••• , •.•• , , • , . , . , •• , • , , •... CoMecuUvo 

.. , 

69. 

ü.te.. documento ei. emplea.do pa114 conta.b.lli.zOJr. loó btg1tUoó 1teub.ldoó 

poi!. .t.a Agencia de V.i.a.jiu.. 

EJ. p.'Lepa1t4da awúU.ifndo1;e de loó .ln601tmu cli.aJLi:.oó de. .útglte.&oó que. -
contiene adju.ltto11 to1; 1teuboó· de. caja y w 6,ic.Jiat; de dep61;Uo ban
c.aJúo 1tupe.c.tlva11, 



' 
. . _ ___ ._ _____ 

Po-.120. DE :C~L~ 

(1 ·""3TCI """"'"" '"t'T\ \.\ou(2.,.~E" {>AQ.C.l ll._ De(')i: "Al>.i=Q 

. 

C.o . ~c:.e.t>IO 51..)\..IAS ~P.~5CS 

1::>1 .... a..10 



11. 

Olt..ig.(na.t •• . ••. • , .• , • , •• , .. , , .. , , , ~, .• , , • Con.tab.iUda.d. 

E4te. doc.umento, c.op.úl · 6-id. del. t..Uu.lo de. CJtlli;to UbJta.do, e.6 empt~ 

do pa.114 c.olttlt.ota11. IJ c.on.t.ablU:za11. :todot. aquel.toó egJr.e.606 que. t.e. 11.e.a
Uze..n. 
Et o!Ug.ülal de. ta. p6Uza de. egJr.et.06 o die.que p6Uza., c.on.tl'ene. a.dju!!_ 

to1> tal> c.omp11.06an.te.6 .li..qtúdado6, l.tJt. c.uale.t. cLleMn o!t.lgc.n a t.u e.xpe._ 

d.ic..i.4n. 
Et dupUc.ado et. tVr..C.hl:va.do en e.t de.patrhme.nto de. c.ont.a.b.lU.dad. 
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F-15 P6t..lza de d.ill!Llo 

01!.lg.i.nat . •• . , •• ••. , . •• .• • . • •.• , , • , • . . • . Cotitab-llidad 

VupUcado •••• •.•••••••.• , .. , •.• •• , .• •. , Co11.6ecu.tlvo 

f¿, emplea.da paJta eontal5.lUzM a.quelttu opeJta.Clonu en ta..t. que. no .Ú..!. 

tell.viene mov.lmle.n.to de e6ec.ti.vo. 
El o/t.lg.i.nat con.tú.ne adjuntot. lot. doCJ.unen-tot. que ta o.\.ig.ina1u:n, a..t..C 

como un eonc.epto fi.t."en de.Ullado de ta opeJt.ae.-Cón • 
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75. 

F-16 Vate pJt.Ov.U..lonal. de. e.aj(!. 

OIL4J.úto.l. •••••••.••••••• , • • , •••• •••• ,., Cotttabllúfad 

El.te docwneJt.to u e.xpe.cü.do paJta 11.ec.lb.ui. de ta caja, en 6o.lt/IK2 p1tov.l-

1i.lon.a.t., u 'ellta. can.talad de cüneJtO pc:t1ta 11.e.aUzaJt g~to1i 1iujeto1i a -
comp1tobo.U6n. 

El.te. u e.l.abo11ado po11. ta pe.IL6ona que. 11.ec.lb.uuf el cü.ne.11.0, paJta qu.e. -

una vez a.u;to!Ll'z.o.do, pu.e.da liaceJLto e.6e.ctlvo en ta e.aja de ta campa -
ii.úl. 

U empl.eAdo cuya 6.ütma apMe.ce e.n e.e. vate, comp11.obaJtd l.011 go.11.toii -
paJta .f.íJ cual 1.e le. pJt.OpoJr.c.lonQ el d.lneJto, 11.uc.a.ta.ndo en ue momento 
el val.e 6br.trwto. 
Loii va.tu no de.6en peJlnia.nece11. en 601tma. .i.nde.6-Cn.lda. c.omo paltte del -
6ondo 6.Cjo . 

·' 

-. ~· ... 

• J 

., 
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" X " s. ;.. 

Bueno por '"---~------

VAL~~ PROVISIOHAL D::: CAJA 

leib! de 1a caja de 11.X1t S.A. 

cantidad de ~ <i,_ ____________________ _ 

il"· concept o det,_ _______________________ _ 

MtS:dco D. l~ . a _ de ---- de 19 -
Viste Bueno Firma 

,, .. : .. 
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77. 

F-17 Tall.je;ta. de. tUütenc.út 

OJú.g.úutt ••• •••••••••••••••••• , ••• , •••. Vepalt.tamen.to de PVt4ol14l 

~ta t:ali.je.to. lle. empiea. palU1 el c.oltÓlot de Ml6.tenc,la de lot:. tMba.j~ 

<!Ji1tei. a¡;,t como palla lA. pJLe~n de. ta nó"mlna de. tiuef.doli qt.únce -
nal. 
~te. documento abaJr.ca ge.nellalme.n-te. el m.Umo peJLlodo que el de. lA. -

e.lA.bo1t.awn de n6'müut de. liu.ei.do6. 

Con el objeto de. 6a.cCli;taJr. 6u. loc.aUzac.i..6n polt pcvt.te. de. lo6 empiea
doli, 6e. c.oloc.a.n e.n wt :tMjd.~ jun.tD a.t 11.e.i.oj ma1tM.d01L. 

A e.a.da .tlta.ba.jadolt 6e. .le. <16.lgtut un m1>neM que. apa11.ec.e .útvalLÚlbtemen
.te. e.n c.ada W14 de. ~cu taltjd.<16. 





. ·~ -

79 , 

F-18 N6m&ia. de 6ue.ldo6 

O!Lig.útal • • • • •.. , • . , •. , • , , •. , , • , • • • , •• Vepall-tamen.to de. Pe!úonal 

Vuplic.ado ••. •..••. . ••.. • .•••• , • . • • . . • Conto.bilidad 

E6.te documento u p11.epallado en el. depa.!Ltamen.:to de peMonal palla el. 

pago de. 6ue1.do6 , auxlli.4ndo6e de la1, taJr.jd.ali de a6.Utencúa, al. -

igual que. de. la1, nota.6 de. C!Jl.€cllto en ca60 de p.tútamo6 u obUgac,io
lte.6 de lo6 tJtabajado~e.6 . 

P~epaMda la lt6mbta de 6uel.do1i, 6e .twrna .fa copia al depaJt:t.amettto -

de contab.lU.dad pall4 que. una. vez ~ev.l.sada. tJ au.to!Uzada. po~ el. je.6e 
de.t depaJt.ttunento 1.e. p!l.epMe. el. c.lteque. pa.M cublLÚI. !01. 1;ue1.do1i. 

•. 

.. · ., . . 
. ~ - . 
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81. 
F-19 Reubo de. liue..f.do 

011.tg.lnal. •. •••• •• . ...•• , •. , . . • • • . • • • • • • Empleado 
Vu.pl,,lcado ••..••• •. , •. , •• , •. ,, ••••••••• Ve.paJLtame.nto de P(!)t.liona.l 

E¿.te doc.umen.to e..6 e.i<.pe.cUdo pOIL e..f. depalli:arnento de pvt4ona.l a.l mome.!!_ 

ta de. Uqu.ldati. a.t empleado .$u liue..f.do, u 11.eaUzado en ba.6e a ta n6-
mi11a a.utoJúzada. 

En eAte. óe. duC'Llbe. e..f. de..ta.lte. del. .ingll.e..60 pvr.c.l/U.do a.&.l como loó -
de..6cuentol! y 6U6 concep.toli e.6ectuado6. 
a empleado de.be.Jt4 6-úr.nwt. de ac.e.ptado y 11.e.c.lb-ldo e..f. duplicado e..f. -
cua.t 6 e. que.cúvuf a11.elúvado. 



·rP!l,'..'1.~~~l;t12!i~~U>l~:tllii,'I~.·~·: 'l~'tl~•·Q.~>íi ¡:'tl!Ull~~ tlA~ 
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F-20 Co11.tt1.ot .tc.le66túco de lMga dl6ta1icút 

O/Llg.i..nai. ••••••••• • ••••••••••••••• • ••• • Contabilidad 

VupUcado • • • • • • • • • . • . • • • • • • • • • . . • • • • • . VepaA.tamento que 01Lig.ú16 ta 

Uo.ma.da.. 

Cuando algún empleado 11.e.aUze urul Uo.ma.da de .la1tga di..6.:tancia 4e ~ 

bolLallá <U.te co1t.tltol con .ta 6.lgu.len.te. .in60.1unac.l6n: 

l. Fecha. 
2. NombJte. de.t empl.ea.do 

3. Nomb11.e. de ta. peMona con qui.en. de.4ea. habl.a11. 
4. luga11. a donde. 4e httb.i.Má 

s. 1fo11.a de i...n.lw 

6. Ho1ta de. .t:eJunúta.cú611 

7. T .lempo 1J co6to 

8. NúmeJLo de ta 011.den de cob11.o que a.b4011.be e.t co6to 

Al 6.<.na.li...zaJt e.t dCa e.t o/Li.g.úta.l 4e 11.e.mlte. a. Con.tli.a.tolLCo. paJta. 1-·u. aut~ 

1Lizacú611, e.t duplicado &e. en.v.la al. e.11ca11.ga.do del. depalttamer.to donde 

4e o1Lig.bt6 la. Ua.ma.da.. 

J • 
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F-2 J RepolLte rüaJúo de. 6Jr.de.nu de. col:iJto y 61tdene.t. de. MVr.v.lcJ.o 

OM.gi.nai. •• •••• ••••• • • •• • , , •• , ". , ••• '" Conta.bill.dad 

VupUcado •.••.•••••••• , • , •••.•• , • • • • • • • GeJLe.nc..la. de. Ven.ta.6 

85. 

E4.te. 1te.poltte. u p11.e.p<WUlo pOlt. !o~ Ve.pa!LtameMoli de. TWÚ6mo Nac.lonal 

e 1n.telUt.4C.iOnai. e.o~ ta ~i:naLU:fad de. .út60JU11a11. de. .l.tu opvuic.lone.& 11.~ 

dultante. el. ~' o.m:p<WWa.6' po.1!. ~11,de.nu· de. cobJr.o tJ ~Jr.denu de. 6e.ll.vi. -

ci.o •. 

El oJúgbtal U · en.viada al de.pall.tante:ntc de. cont.a..blu.do.d anexando lo6 

ollJ.giital.eJi de. la4 5Jr.den.u de coti1t_o y-. 6·e.Jtvi.ci.cli 1t,e.&pec;t.ivo.6. 

El du.pUcado 4e. e.ntlte.g~ a la GeJte.ncilt de. Ve.nta.4 con.te.ni.'efldo 1..a. .bt -

~oJUñac.,l5n dU contadoJt, tá cual 6e. 6.brm« e.amo 4-e.ilttt de. con6o!Unldo.d • 

... 

... 

- .. , 
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F-22 Repolt.te. de boleta.je expecU.do 

OJt,(.g.lnal •••• .••.••••••• ••••••••..•. . Contab.llldad 
Vupl.i.t!ado •••.••.•• . •.•••••. ; • • • • • • . • Co n6 ec.u.tc'.vo 

81. 

EJite 11.epolt.te c.onú'.ene. .út601t111a.c..úfo que 6e. utlUza. paJt4 e.t c.on.t.Jr.ot -
del bote.ta.je., de.tel/.ln.Últ1U6n de ILtlUda.du,11.egl6.tJto de. ob.Ugaclone.& , 
c.Jtea.cl6n y U,quidacA.6n de. pa.&-lvot.. 

E4 p11.epaltado en et depaJLt.amen.t.o de c.ontabw.do.d en a..tencl6n a.t bol!_ 
ta.je exped.(:do dwuin.te. e.t dea. 
A ute. t.e. a.ne.xa. tot. dupUca.do4 o ta.tone.& de.t bote.taje expe.cU.do y -

tht. 01t4.cna.tu de tot.· va.tu· de bote.taje palla tlit.a.bte.ce11. to6 pa.6-l -

vot. a. 6avo1t. de ta emp11.e.6a plt.opl'e.taM'.a con ca.11.go a ta cuenta. de 

eon.tlta:tael6n de <\e.1t.v.i.d.'01,., 

Et dupllc.a.do ~e a.11.clilva e.n 011.den p11.og.1tu-lvo, .ú1cUcando e.t m1mell.O -

de l4 o.\den de c.ob11.o. 
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F·23 1n6011me cliaM.o de .úlgJte.t.ot. poJt. apli.ctlll 

OJt.igúu:tl •• .•••.• . .•• • ••• •.• , • • • • • • • • • • Co n.óta.lo/l.Úl 

Vupllc.ado ...•.••.•.•••.• ••• •. • • ••.• ••. Conta.b.llúlad 

TJt.ipUco.do . • . • . . . . . • . • • • • • • • • • • • • • • • • • CoMecu.tlvo 

89. 

Et.te .úl6011me u p!l.epallado cUa.M.amente pOlt el ContadoJt. GeneM.t. con · 
el objeto de Jt.epo.11.tM .ta to.ta.Udttd de R.ot. .inglf.et.o.6 peJt.c.ib-ldot. . 

El olLlgbial. et. :twina.do a la Con.óta.lolÚIJ. con 6.(n b1601tma.tlvo . 

El .tlLlpUcado junto con una cop.ta de t a 6.i.cha de. dep6t.lto , con.ten.te;..!. 
do ta 6iJLma del col'LOuttOJt como t.eñtt.f. de. 1te.c1.b.i.do. 

U uta.do de. pot..lcMn 1J t.ltuaci6n de 6ondot. en .tttA cli6e1tentet. cuen· 

~ ba11c.M.úl.6, ub.icado e.n ta pallte ilt6elL<'.01t t.e e.taboJt.tt au.UU4.ndo6e 
del 11.epo1t.te. clialúo de .l>tg11.et.06 , de to6 che.quu p6U.za y .f.o.6 di.veMo6 
av.<'.606 bancalt.iot.. 

.. 
' 

, . ... 
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F-24 Repoltte di.o.Ai.o de. CJ1.Ult.o1; c.onc.e.d.ldo1; 

OJú.g.l.nal. ••• •••• • ••• , ••••• • ••• • •• • •• , • • Co ntJtat.o!Lla. 

VupUcado ••.••••.•• • •••••.•••• , •. , • • • • Conta.bllldad 

. Tlt.lplú!ado ••••••• • , •• . ••• •• , .• •• . •• ••• Con6ec.u.tlvo 

91. 

E4te. 1tepo.1tte. u plte.pa/!ado poli. el depalttamento de. Cortta.blUdad e.n -
ate.nc.i.6 n a. .f.01i CJt l.dlttJ¡, c. o nc.e.cUdolJ dUIUli1.te el el.ta., e.nv.i.ando el olt.l -
g.cna.t a. la. Con:tlr..a.to4Ca.; el. du.pli'i!ado junto c.on lo¡, 1te.c..lbo1; de c.Jtt:1f 
t.o a. Con.t.a.bil.ldad 1f el tlt.<.pU'C.ado a.1tc.IU.va.do c.on:ten.i:e.ndo la. 6.lluna. -
del Contado1t y CorttJt.al.o11., 

''. 

" 
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F-25 Re.polLte de. 1tepo6leifin de caja 

OILi.g.úr.al • • • • • • • • • • • • • . • • • • •• , • • • • • • •. • Co n..ta.b.lli.dad 

~ pJtepalUtdo pOlt el ca.je.Jr.o como 60.1tma de. 60~ .t..a 1tepo6lci..6n -

del 6011do de. caja e11 a.te.nc.i'6n a lo6 pago6 1J 9a6.to6 1te.a.Uzado6 . 

U monto de cUcho ll1601tme. e.6 .lgua..t a .t..a .6uma de .to6 comp1toba11.tu -

que. 6e adjun..ta.11., e.11.tendU.ndo6e. que. a..t 1tepone1t d.lcl10 mol'l.to, el 6ondo 
6ljo alcanza 6u .;{mpólt)te. o..U!J.útal. 

El oltlgll'la..t y .f.o¡, comp.1tobante.6, de.6en ane.xaJl.4e. a .t..a p6Uza cheque. -
1Le.6pectlva. 

l • .,.. :.~ 
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F-26 Rc.poltte de Uqu.ldae<.4n de ga.6to4 

O/t.lg.btal . •••.••••••••.•••• , • • , • . . • • • • Co nt.o.bi.t-i.dad 

Vupti.co.do .. . ••.••••.....•..••.. .. .•. . Empleado que plletiel'Lta e.l 11.e
polL.te. 

~te. doc.ume.nto u einpf.eado palU1 Jtepo/tt.a.Jt a .ta. Con:t.Jtal.ow lot. gat.tot. 

1te.tLll2ado4 polt algún :tJr.abajadoJt. 
Al o!Li.gi.>utl 4e le adjurr.t.an to¿· c.omp!l.Obante.t. cmto/t.lzadot.. 

El dupU:c.a.do junto con et ac.ut.e de 1tec...lbo, queda en mano¿ de. .to. p~ 
oona que p!te.t.e.nt6 et 11.epoJt.te. 

>~ ... \ 

•' 
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F-27 Repolt.te. diJvri.o de cob1ta11za. 

OiLlg.bU:tf. •••••••.•••• .•••••• • • • • ••••• . • Con.tabllldad 

VupUMdo • . . • • • • • • • • • • • • . • . • • • • • • • • • • • Contll.a!oJtla 

T!Úp.tlcado •.• •••• •••• • ••• • •••..•••••.• Cobtta.do11. 

n. 

La. 1r.elawt1 de cob1ta11za u pJtepaJutda. con el objao de .út601U11M y -

co!Wtola.Jt la.6 cuenta.& poJt cobJtaJt entJte.gada.& a.i cob1tad011. pall.4 6u co

b.1r.o. 

En el tJúpUc.o.do 6 e ai!exa. utta. co pi.a. de loó va.io1teh. 

E.l o!Ug.i.na.i co11 et act!ó e de Jteclbo del cob11.ad0Jr., pe.Jr.manece en el -

depvt.tamento de CotttablUda.d pMa 6u Jteg.i.Atllo en ciu.o de cobJtO. 

El dtLpUcado cOl't el 6.i.'t1 de .i.n601¡111a11. 6e tultna a ta. Cont/ta.lo!Úa . 

V-úvLlameiLte 4e entJtegcvuf a.t Contadoll. aquelta.6 cuent.a.6 que han que -

dado 6a.lda.da.6 con el obj'ao (e11 6u ecuo) evUa.Jt el cobllo de .lttteM.-

6U mol[cU:o!ÚiJó. 
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3.~.5. Liblto4 /J R2BiJ.tlto4 

Corno .toda. 6ode.da.d, lo. A9enci4 de V)A.ju debe .U.evo.JI. tegal. 

1J ~ca.fmen.te. .to6 6.lgulentu LibJr.o6 a.u.toM...zo.do6 poli. la. OM.
c.ina Fe.deJl.tll de. Ha.clenda. que. le. co11.11.uponcút, de. CU!LLelldo con 

4U domielti.o 40C.ÁA.l, 

1. Ubll.04 de. ac.ta.6 de. COMe.jo 

2. Ubll.06 de. a.c.ta4 de. 46amb.t~ de ac.e.i.ot!Á.4.t.114 

3 • LibJr.o ma.y 011. 

4. Ubll.O de. .útve.ntaM:o6 y balaneu 

S. Ublr.o di.alúo 9 e.neJUtt 
Po.t lo que. 4e. Jr.e.6.le1te. a l.o6 .1teg.'4.t.M6 auúUA/r.u de. conb.bi.
Udad que. deben Ue.vM, 6e. e.nc.uen.tM.n .to6 4.lgtúen.tu: 

1. Re.g,útJto de. p6Uz<U de. dúvúo 

2. R1.9.i.6tJto de. p6Uza.6 de. .út911.uo6 

3. R1.9.i.6tJto de. p6Uza.6 de. eg1te..sot. 

E4to4 Ub11.06 deben utJ:lt e.nc.uadeMado6 1J 6oUa.do6; 4e. Ue.van 
en et .idioma upaño.t, poli. oll.den p1to91r.u.lvo, con c1.alúdad tJ 

de.ben p.'le.6en.t4Jt6e e.n la. 06.lcÁJta de. Ha.cle.ndo. co11.11.e..spond.i.ente 

paJUt 4u a.u.toll..lza.e.l6n, a.t m.l4mo .tiempo que. e.t av.l4o de. ~ 

C.Wn de. o~c,i.onu • 

. El d.i.a.11..i.o gene.11.al, u un Ub1111 e.n et que. 6e. a.notan la.6 op~ 

c,i.onu o. me.d.i.da. que. 4e. vo.n e.6ectlt.ando, a6ento.da4 poli. conc.en
tJwú.onu me.n6ualu. 
El Ubll.O mayolt. u 1tqu.d en et que. t.e. 1te.g . .l6.tlwt la.4 ope/ttUÚO

nu del cLúvúo ge.nelta.l. pe.11.0 e.n cue.nta.6 t.e.palu:UÚL6 de. .igual. ~ 

.twrale.za, con et objeto de. de.teJUn,Útalt et mov.ún.le.n.to 1J et 4~ 
do que. ha. .tvú.do e.n un peJúodo. 

En d UbJto de. .lnve.nta.Júo6 1J balance.ti, como 6u. nombJte. to .ln

cüea., 4e. Jteg.i.6.tluvt to6 .lnventall..lo4 IJ lo6 batane.u c.on 41.l6 ~ 

tac.ion u o.t e.le.Me. de. opwuúortu . 

~.· 

·' 

¡ 
1 



.~ .. 

100. 

Ubli.o de. ac.ta4, en nuu.tlut le.g.lt.l.a.el6n 6e. obl,(ga a U.e.vo.Jt un 

.li.JJM de. uta. n.atwutle.z4, en e.t que. 6e. <tnÓ.tan todot. lo6 acu~ 

do6 emruiado4 de. l.44 jU>t.t.tu. de. lo6 44oelado6. 

E.l Jte.g.lt..tw de. p6Uz44 de. .útg1tuo u de. 1tayado .t.abulM e.n do!!_ 
de. 4e. ano.tan, como 4u nombJLe. to cLice., l.a.4 p6Uz44 de. uta na

.t.wutte.z4. 
El Jte.g.lt..tw de. p6Uz44 de. eglte.604, u un cüaM.o en e.l qu.e. 4 e. 

Jteg.lt..tMn l04 che.quu p6llztUt. Adjunto 4 l.a. p6.Uza .iJr4n lot. 

comp!Wbcmtu que. ge.ne.1ten l.a. t.aUda de. e.6e.eti.vo. 

Et Jtf8.lt.tlto de. p6Uz44 de. cU.a.M.o, Ue.ne. columna de. 6e.c.ha, 
ntúne.JtO de. p6llzo. concepto, .únpolLte. to.to.t y 11.eg.lt.tJta. l46 p6-

.Uziu. de.. €6.te. nomb1te.. 

3. 3. ESTAVOS FINANCIEROS 

Lo6· u*1do6 6.úio.nelelt06, 6on 4QueUot. que. p.'te.6e.n.tan de. uno. . 

maneM cu.antl6~da 1J gtobat la 6Uu.acú6n de. ta age.nc..la de. 

v.laju 4 una 6e.c.ha de,twM.nada. o de. un pelÚOdo. 

Ew.te.n do4 cl44 u de. utadot. 6·út4nele.1to4, que. 6on: lo6 plW!

elpale.t. IJ l.o4 awc..Uúvi.e.6 o 6 ecmtdaJUo6. 

PRINCIPALES. - Son aqu.e1.lo4 que. pOll. 4u na.twta.te.za 4e. 1te.o.UzM 
c.on uno. peJÚocLicA..dad de-teJ!m.lno.da ( .tWne,.r,.tlutt., 6 wu.tlutl, 

¡. 
anual, e.te . J de. cdltacte.lt ob.li..gaJtoUo 1J 4on: 
- E6.t.ado de. $.U(cacl6n F.Wande.1to. {Batanee. Ge.ne.lto.ll. 
- E64do de. Re.t.uttado4 ( Ptltdida.4 1J Gan41'1CÜ16) • 

· - E6.t.ado de. camb.i.o6 4l Caplta.t Contable.. 

- E6.t.ado de. OILige.n y ApUc.ac..i.611. de. Re.cu.Jt4o6. 

AUXZ LIARES . - Son aque.ll.ot. que. .6 e p.itepl/Uln 4olo a 60.Uc.U:ud 

de. a.tgi:út 6wicúono.!Úo de. l.a. age.nela de. v.laf e.6 con e.l pJtop64-l

to de. conoce.Jt, con6.bunalt o IU!a6.i.ltmaJL alguna 6Uuacú6n de. U

po contable. o 6.<.nmtcú~. E6.to6 e.t..t.ado6 6e. 11.e.o.Uzan .6-ln peJú.2_ 

do ddeJlnl.inado 1J 6on: 

.~ 

' 

:' 
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- E.6.tado de. Sltuaci6n actuat de. bol.e..t.a.je. 

- E.6.tado de. 11.enclún.ien.to polt paquete. 

- E1i.tado de. plluli.da..6 y gananc..út6 anaU.tlc.o .út.teJtnauonal y 
nawnal • 

A c.on.tlnuae.i.6n ~e. plr.Ue.n.ta un e.jempto del 6011mato de. un E6-
.to.do de. Sltu.a.c,,é.6n F.iiwtuWt y uno de. E.6.t.ado de. RuuU:ado6. 

,, 
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"X" S.A. 

ESTAOO VE S1TUAC10N FINANCIERA 

A c T l V o· 

CIRCULANTE 
Fondo F.ljo 
Banc.oó 

AL 

Cu~ poi!. CobJUVt 
Ex.i.6.tetteút en Bol e.ta.je. 

011.denu. de. CoMo 

VeudoJte.ó V-i.v~oó 
Vocumen.toó poJt cobll.aJI. 
1 VA Ac.Jr.ecllt.ttb.te. 

Pagoó An-ti.clpa.doó 

VE OE 198 -

PASIVO 

A CORTO PLAZO 
Ac.Jr.e.e.doJteó V-i.ve.11.óoó 
Voc.wne.n.toó poi!. PagaJt 
Imp.1.e.ótot. poJt Paga11. 
A1~po de. CUenw 

A LARGO PLAZO 

Clr.~ó BancaJt-i.oó 

SUJ.IA PASIVOS ---·-----
CAPITAL CONTABLE 

FIJO 

Ecü.ó-i.cúo (Ne.to) 

Mov.lll.aJt.lo y Equ,lpo de. 

O 6.i.c..úul {Ne.to) 

Equipo de. TJUUtópolLte. 

VIRERIVO 

GM.tOó P11.e.-ope.JULtlvot. 

GM.tot. de. )Ji,~:tal.a.cl.ón 

Ca.p.Ua.l Soc.icLf. 

Re.óe1tva. Legal. 

Re.óul..tado de. Ej eJt.eúúot> 
Antelt.loJte.ó 

Re.t.uli.ado del Ef eltCÁ.Ci.O 

SUMA CAPITAL 

SUMA ACTIVOS $ ________ SUMA PASIVO Y CAPITAL 

.., _________ 

$ _________ _ 

, : 
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" X " S.A. 

ESTAVO VE RESULTAVOS 

VEL VE AL VE VE 198 --- - --

INGRESOS 

I ngllU04 pOll 1. VAvf.c-i.o.t. c.onbi.ato.do6 

Com.i.6-lonu gAAllda.6 4obJt.e. c.o~6n 

SUMA VE IOORESOS 

EGRESOS 

un LWAV BRUTA 

GASTOS VE OPERAC10N 

UT1LIVAV ANTES VE ISR Y PTU 
$ ------------
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AIARCO LEGAL . 

út6 Age.nc.iM de V.laj eA 60tt Soue.dadeA Anfoúna.&, que al 6 eJt co1u.titulda.4 

c.omo tai., cottbr..ae.i obUgacloneA 6oltmativM /J de. Wbu.tacl6n: Al .teneJt 1>u 
campo de. opvr.a.cú6n de.ntllo del )[amo del .tu1Ll6mo, ~.Un 1tegutada.6 01 6u ;

acCÁ.OnaJr. polt una l>eJúe. de t.eyc.6 1J 1teglamen..to6 eApec..i.a.leA. 

Ba.&ado e.11 lo a.n:teJúo1r., 1>e de6p.1tende que toda. Agenc..lo. de V.lo.ju e.6 ek1171c'Ul

cada. pOJr. do6 :ti.poi> de leyu: 
1. Ge.neJtaleA: Son cu¡ueU.tui que (l.lt 601tma g(l.ne/lallzada., eitma1tcan t.a 601t

macl611 y Wbu.tac.l6n de. toda 1>oue.dad Meada en nueAt.lto pa.ú , 6.út -

impo!Lt.aJt g.iJr.o, a.c;Uv.ldad, n.l objetivo, 6.i.endo uta.6: 

1 • 1 • Le.y Ge.neJtal de Soue.dadu Me.1tc.antlteA 

1. 2. Ley del 1mpuuto Sob1r.e la Renta 

1. 3. Le.y del 1mpuuto al Vttlo1t Ag11.egado 

1.4. C6eügo F.ll>c.ai. de la Fe.de1tau611 

1 • S . O.tJriUi de c.aJtá e.tell ta boll.O.l 

2. PIVL.té.cu.lalt.u: ~ta.6 pon. el contJi.a.Ju:o 1>0.f.o e.111111VLcatt aque.lla..6 60c..i.eda

du que 1>e. de.d.lca.11 a una a.tU,lvi.dad upe.cl6.(.c.a y cuyo 6.in e.6 de. 1r.e.gu

lí1A !J cUM.gl>r. f.a.6 opvr.a.uonu de uta.6 a lo6 6btu 60c.iAi.e.6 plLev.la- 

me.n.te utable.c.i.JÍ.06, uta.4 f.e.yu 6011 : 

2. 1. Le.y Fe.de/1.itl de. Tu!Ll6mo 

2. 2, Regla.mento de Agenc.la.6 de. V-iAJe. 

4. L LEYES GENERALES 

4. 1 .1. Le.y Ge.ne11al de Souedadu lle1tca.n.tlf.e.¿, ( LGS/.I l 

Pall.a. que una Age11c.úl de V.la.ju puedo. opella.Jt, u ne.cucuúo -

que. u.U. deb.ldame.ltte. conM.wúdo. de. acuvr.do a f.o u.ta.ble.e{ 

do de.ntJto r. de. la LGSM, la cual 1>e e.ric.Mga de. le.g.ll>i.alt ac.e1tca. 
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de todo lo c.onc.eJtn.lente a la 6oJtmac..l6n de 01tga1U4mo4, glt.LL~04 
o 4oueda.du. 

4 .1. 2. Ley de. 1mpue4to SobJLe ta Renta ( ISR ) 

L44 Agenc..<'.a.6 de. V.la.je.4 c.omo c.oMec.uenc..la. de 41.t.6 opel!.ac..lonu 
no1tmalu, c.Jtean /J obtlenen una uUUdad de..teJun.ina.da, la c.ua.t 
4e ve clUmbw,lda polt la obUgau6n que. tienen de. paga11. a ta.4 

aut.0111.da.du W.~ un .únpu.uto. 

E4.ta ley u la enc.Mgada de 1teg.tame.ntaJt todo lo Jtetauo~ 
do c.on di.c./10 .únpue4.to, al .igual que au.tolt.izM o Jte.c.ha.zM i..Qi, 

g44to4 y c.o4.to¿ que. pil.e4e.l'!.te.n .f.a4 4oc..ledo.de4 como deduc.c..lone¿. 

4.1.3. Ley del 1mpue4to al Va!o1t Ag1tegado ( IVA) 

Como .todo.4 .f.a4 4oue.dadu me11.c.antiiu, .f.a4 Age.nc..la.4 de V.i.aju 
.tWten la obllgaú6n de .tlta4ladM wt .únpue4.tD que. gJr.a.va a .to
dtUi la4 "ac..tlv.ldo.du" 11.e.a!.lza.dM poli. é4.ta4. La Ley del IVA, 

u la eilc.Mgada de. e.nmaJtc.M et monto y 601tma de pa.90, de. d.J..
c.ho .únpue4.to, a.e igual que de..teJtm.lna lM obUga.uon.u de. lo4 
c.au.4an..tu y 6ec.hM palf1l el. c.wnp.Um,len.to de. l.a4 ml4ma.6 . 

4. 1. 4. C6cü..go F l6c.al de la Fe.de.Jtau6n ( CFF } 

L44 te.yu menc..lomtd44 alt.te.lt.io1U11ente., t.on i.ru. e.nc.Mgada.& de -

6.{jM o de..teltmlnaJt lo4 .<.mpuu.to4 a paga.11., 4.ln e.mba.11.go, et -
CFF u ta le.gl6la.c.ión que. .lle.ne. poli. objeto el daJt et c.a.IUfc.-

.teJt C.Oell.4iliVO a .f.M· an.te.Jt.iOJtU. 1\4,(. WmO, U.tablee.e una 4e

Jt.ie de c.onc.epto4 6i.4c.a!u, lo4 c.ualu a.c.laJr.a.n en c.ua.tq1úe.1t 
momento, de..twn.ln.ado.4 4.l.tuauonu de. .indo.te. W.bu.talt.io. 

4. 1 • 5. O.tlta..6 de CAJtdc..te11. labo.ir.al.. 

Ven.tilo de. lru. Agenc..la.4 de. V.i.aju, ew.te pe11.4ona.l que ta.bo1r.a. 
en 601tm11 peJUM.nente., poli. to c.ua.l .tiene de1tec.ho4 y obllgauo-

... . 
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11u que. cwnpUJt de. aeue.1tdo al.a Le.y del. T1tabajo, ya que. 1.4-

.ta 6e. enca1tga de.. Jte.gu.laJi. ta lf.ei.ad6n oblf.Vto-pa.tJtonaL 

LtUi Age.nC-<M de Vi.o.ju. Je ac.uelf.do a 6!.t.6 obUgac..lonu que.. -

le..6 e..6.tabl.ec.e.. l..o Le.y Fe.de11.a.l cfe.l. T11.t1bo.jo pa1t4 6u.& e.mpte..ado6, 

debe .út6 ur..i.b-Ui.!06 al. Se..gu11.o Soc..<..a.e p41f.a t.u plf.o.tec.c..l6n IJ 6 e.
gwúdad, pagando a.dem4l. pOJi. cue.n..ta pltopla, un po11.ce.n.taje.. d!_ 

.te/1J71.inado paM el Fondo Nadan.al. paJut t.a. V.lv.le.nda de. tot. -
f1¡1J.bajado1r.u ( INFONAVIT ) • 

La Ley del. Se..gWto Soc..lal. 1J et 1te..gfame.11.to del INFONAVIT, 4on 

l..ot. enc.a11gadot. de. enma11.ca11. l.a4 obUgac..ione.t. de. ./AJ; 4oue.da

du, 1te1.auo11adaA con cUc.ho6 6Upue..6to4 . 

4.2. LEYES PARTJCULARES 

4.2.1. Ley Fe..deJtat de. TUll..<Amo 

E!ta le.y pe..lt.tenece. a ./AJ; de.nomútada.6 paJl.tlc.u.la.ltu. ya. que.. -

40i.c aba.1tca a aque.Ua.6 4oci.e.dade..6 que de a.lguna rwte.M 6e. -
Jtelaeionan con el .tLIJL.Umo. 

La Ley FedeJUl.t de TU!U4mo, e6 l.a Ley 4uplt.e.ma de todtUi t46 

et1Udadu 1te.lac..ionada.6 con et .tLvú6mo, la cual en 4u all.U

culo 3 • me..11c.<.011.n.: 

" TUJl..lómo u, et conjunto de a.c-tlv.ldo.du que 6e oM.g.lnan de. 

aquetl.tUi pell.40114.6 que. polt vol.untad pltopla. v.lajan o 6e pltO~ 

ne.A v.lajaJi. c.on el p1Lop66.lto de. cUveMi.6n, 1teC11.e.o, 6a.lud, -

de.6 cmu o, c.ultwul, tJt.o.baj o, etc.. ". 
La Agenc.i.P. de V.la ju .U.ene. que.. ve.1t con u.ta Ley, en el. 6en

ti.do de. que u pJtU.ta.do1ta de 6Vtvi.ci.o4 de.cücada a p1tomove.1t 

el t.u/l..<Amo IJ a.ól l..o me.nc..ionan 6U6 O.JtUc.u.l.06 5° y 69° . 

AM.. 5 o: "Son pil.UtadoltU de. 4ell.V.i.c-l0.6 l.a4 peMOnM 6.U.lca.6 

o moltal.u que 4e. de.cilque.n a l.a. p.tte.i..taci.611 de a.tgun 6 e.Jtvi.c..io". 

M..t. 69° : "Son p11.uW011.e.11 de. 6e.1tv.lc..io6:. • • • b J Agenc..úU> 

de. V.laj u". 

LtUi loge.nc-úu. de. V.laj 2.1;, .U.e.nen la. obUga.c..i611 de. plte.J..tali. 4U.6 

..... 

., ._ .... 
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MMuici.oA a. cualqui.(!)t gen.te qu.e R.o AoUc,Ue, como f.o menc..lo11a 

el. aJLtCculo 8 • : 

"En la p!r.e.Ata.ci.6n de un 4eJt.Vi.c.Á.JJ no ha.b/Uf. clUCJLún.lnac..lrfo poll 

Ji.a.za, Aeto, na.c,i:onall.dad, CILedo o e4ta.do ci.ui.R.". 

<f.2.2. Regtame.nto de Agenci.a4 de Vi.aje4. 

La.4 Agtnci.a4 de Vi.aje4 al. 4elt un 01tgan.i.4mo 6undamenta.l pa.IUt -

el. .tulrL6mo, .U.e.ne que e4.taJt llegtamen.ta..do palla 1;u mejOIL contJtol . 

~ deciA, ta4 Agenci.a4 de Vi.aje4 juegrut un papel. deciAi.vo en -

la p11.0rioci.6n del :tu!U4mo, y de acu.etufo a. 4u potenci.a.t. pueden -

a.yudaJr. o pelljucllcall a e4.te, po11. to cual. et lleglamen.to en t.u ~ 

tlcul.o 6° not. cü.c.e.: 
11 L.a4 aeti.V.i.dade4 que. debe de4a.MOlta/t. un.a Agenc..la de. ,Ví.a..Je4 -

1. Et.abo1t.a11. J>'l.OIJe.cl04 e 1..J:i.rteJtaJúo4 .tu.lú1i:Uc.o4. 

f. Re.&e1tva11. e4pado4 en to4 tlla.~pollte.&, y eta.bolUVL boi.etaj e. 

3. Se-t~.ül de inteJt.mecLi.alri:ot. e.n.tJte lo1; twu.4.t.a.6 y J..ot. pite.4~ 
/te.& de 4eJt.v,(c,/JJ4. 

4. Re1ie1tva.1t a i.o4 twW.t.at. ha.bil.auonet. en i.o1; .fu.gaJr.e4 de al.~ 

jamtento. 

s. PILe.6 e.nta.IL a i.01; .tulLát.at. CÜ.Velll;O/; e4pectdculo4 • 

6. P1Le.6ta.Jt 1;e11.vi.:eio poli. R..a 6ac..twuic..lón de. t.u e.qulpa.je. . 
1, Suge!Wt a. lolJ ~tal. que adqui.eJr.an p6Uz41; de. t.e.gWto4 . 
8. PILOpoJlcÁ.JJna.IL .tn6ollmO.CMn y p!l..Opago.nd.a de ut:.a ..útdo.te. 

9. Vende.JI po11. cu.en.ta de. teJr.ceJt.01;- 6olieto11 de. .tJt.ant.pollte4 de. -
gli.Cu de. ~ta.4'. 

1 O. Alqcútail. ú.Uf.u IJ ma:teJLútl pa1r4 et :tu/U4mo de.pcW.vo. 

11. Re..aUza.1t ac:Uvi.da.de4 cone.xa.4. 

. .. : 

• ¡ 
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CONC LUS 1 ONES 

Palla que. ta aCU.v,álad del .:twú.4mo e.x.á.ta, t.e. 11.e.qulelLe. ta. com~ 

c..l.6n de. doti 6aeto1Lu; el conjunto de. peMona.6 que. v.úlja.11 y el m~ 

dJ.o capa.z de. piwpo1Lc.lorta1t .t.oti t.e1Lvicio6 mótimoJ. 1r.eque.1Lldo6 pOJr. -

loli v.úlj elLot.. 

E.\.to6 do6 6a.c.tD1tU a pUalt. de. .te.ne.\ Wl4 Jtel.ac,l6n d.út.e.c.ta poJt me.

df° de. ta. pu6li.cida.d, 6e comb:lnan ta mo.yo!Úa. de. l46 ve.cu en 60~ 

ma .&uli.ltec.ta, u de.c.ilr. , polL un btteJUrte.di:M.i.o, el cua.t. 11.e.c-lbe e.l.

nomb1te de Agetu:úa de V.ia.ie.J.. 

f4·w J.on la6 enca11.gada6 de. lüu!elL po6.i.bl.e. ta. un.[4n e.ntll.e. 06e1Le.n

:tu (me.cUo6 p11.u.tad01Le.s de 1ie1Lv.i.c-lo61 1J de.m:tndan.tu (v.úljell.Oli), -

de.nllco de un me.Ir.cado comtin (.twLl6mo 1. 

f..l demandan.te a.t. 1tettUza1t. un v.úlje. , no J.olo utiliza un 6e1Lvi.c-lo , 

6.úw que .tequlelle Wl4 .tell.le de €.6t.ot. p4lt.4 CLUnpliJt 8M objet.ivo6-

de v.úl.je de ta. me.jo..\ 601tnn, L46 Agenc.úl.6 de IJ.CO.ju .toman wi pa-

pel .impolt.tan.te paJr.a el v.úljelLo, ya que. gJr.acUa.6 a 6U6 con.tactot., -

.t.og1tt11t daJt a €.6.te, i .todoJ. toi. " lie..til.lctM :rieci.uaM.o6 ;. JteCatvti.e.ndo -

tiol.o a e.lta6 paJu1 1ia.tl:66ace.1t 6U6" ne.ce.6i.dadU de v.úlje. 
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Et 06e1tel'tte po1t 4u ~e, 1tec¿ule1te de ta. ayuda. de un 01tgarú.6mo -

capaz de a,Ow.e1t a. wt gll.(J.n 1tillne1to de dema.nda.ntu palla i.cglllVt, to4 

obj'e;tlvo.6 pa114 to6 que óue CJtea.do , 6.l'endo la.6 Age11c..ltt4 de V-laje-6 

ia.6 que. 601UMtt dicho 01tgruu'..6mo. 

Como coMecueneúl de ú.to, 6e. puede obóe1tvaJ1. la tJuucendencúi -

que .ti.e.nen úta.6 en .ea 601tmac..W11 1J duaMo.Uo de.i .tUJú.6mo. 

La.6 Age11~ de V.tafe6 a puaJt de 6 e1t 6ocledadu an6tÚ/nCl.6, .ti.e- -

nen uM caJl.4CtelÜ6.tlc.a que la..6 cU:6e.1te11c,Ca. de otlta.6 de óu e6pecle; 

4u 6uw.te ge.11e.Jrado1Ut de .lnglte.606 no pllovúne de 6U6 e U.en.tu. , - -

6bt0 poi!. e.t contJuvt,é.o , de to.& p1te.6.tado1te..6 de. 6e1tv.lclo6 ( 06e1ten- -

.tu), poJt to que. debe man.tenelt un ade.CJ.LD.do .t.U.tema c.on.ta.ble-adm!:_ 

1WitluLt.lvo que le pe.Jr.m.lta. ob.tenelt .lngll.e..606 y con ú.to loglt.M - -

toó 6úte.6 paJtlt t.06 que. 6ue Cite.a.da. • 

. · 
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