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INTRODlJCCION 

El Turismo' representa hoy en día un fenómeno de .vital -
' .; ' ' ..• importancirexpr(!s,ado en sus .aspectosde movilidad eco~ 

{~.~!~~l;!W~i~~~Wl~f i~~~~~~.i~t~~f ~~~~i~~!~1~i~tf t~ii~~;~~~ -
' '. . -· ; 

·.:.En·l~éxico.más oue en o.tros· países .el Túrismo:.es una.- -
fu.erte ~ealida~y los. valores· turísticos son·.ex~·~pcionª-· 

.·.: ... ,,.: l~s .~n compar'ac i ón con ;otros lú~ares. _ Sin emb~rgo • , es 

~1~t~i;~~J~l~~t~~~~~Í~.~{!·~i~~;Rj~~Íl~1:iZ-~ilt~i~J~!~i%.~·10 
· ·<;;·~.-:-.t,~::,~~~~;.:.¿;-.:·: q~~Et~.acerca,:cy vinc~l~.__:_.:l:"os __ se~rv·i,cioS ·t_uristjcos~: 1con 'q~ien-: -"~::-~.;::. 
··/ :: ·f•,.-;: n~ce us():~·i.ie· é:stas~ "· :; · · · ,. · · · ·· -~:·.:·· · ,: · :;· 

' ---

En la ac.tl.lalidad muy po'i:;as empres.as. nacionales_dees1:e 

· ·ellcueívtrari 
do; ya que es tradici'onal que estas a\i~ncias se' cr.eerl - ,. 
en fo~ma empírica, lo que trae como consecuencias ~ue -
representen ineficiencia e ineficacia'en sus operacio--

'. .. . _. ' . . ' 

· ··POr :l.o á_nt_eri o r ex pónemo s ."un . pr.o.yecto _de un mocle l_o. adnii 
r:i}stratho~ tratando ele _orienta~ .. a las agencias de via-

, 'fes rri_ediante la aplicaci611' d.E!~·unaCvérdader~ act~inistra;.:, 
c~6n profesional. 



Pretendemos con este trabajo, aportar las bases para el 
mejor funcionamiento de las a9encfas de viajes. ~or lo 
que presentaremos los elementos administrativos que - -
coadyuven al mejor funcionamiento de istas. 

j~"~~f jJ¡~~ií~i~~~;~~¡~,~í~~~~~~~~~~~l~~~~i~!i~~· ·.··· t5! 
ción ge~§rÚica; ra a~1.i caci6n ci'e un. pro ces.o admfnistY.i_. 
tivo;·a~í.como las Úéas_funciona.lesque deben.compren'-
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1. Concepto 

Agencia ~e viajes es una empresa tu~istica que actGa co-
, mo> agente i.n'termediario entre 1.os turistás y los distfn- ,;; 

c;¡~;,&:~Jlf~~~;f h~~~ii;,;;.~ig3~~,~~¡g~;f ¡~~iü¡j~;i~~~J{~i¡Jr,;:;;; •'.: 'cf;i 
" ' e Agente· de vr;j·~;. es ·aqúella. ;;~S<>!lª:.·que '-si; ericarga>de/2-

da r' a cimocer y vender 1 os se~vi ~io~· turisti cós 
comis.ión, .actGa. como la -· -

demanda. 



Desde tiempos remotos el hombre tuvo la necesidad de - -
trasladarse de un lugar a otro buscando mejores condici~ 
nes de vida, como era: el clima, la caza, la pesca, en - "' 
otra~ ocasio11es_~e vioprecfsadC> a e~capar.de los pelf.;..;. :":~ 

;;t;,·~·f ·.~~~I~~~]~~~~~~i~f ~~~~l~~i~i~i!~~~f i~~~i~~1~;~~~*I1: :.1 ;~I 
, . ., 

Con el trariscursó -de los .años dichas tribus· 

'<'·~'ú:;;• ~i~r"on enlúgare~_:ó·q~~ •. 1 ~~- .. J>rop~rci()n~rº~. ine~or-M.•(:o~di--_ 

,,,~~~f%l~iiti~~i~~i~~~~~~t~~i1~tit~~r~~tf ·~l~tf ~~1~:, 
"> _. ·'.;;,· } ~ii~~'. '~-

:_.,_:-

-car"~~ 
ti_o:a 

De ahf que se-pÚede decir qüe'un·turistáes una persona 
qué abandona tellporal~nte su residencia habitual- pa;a -~ 
conocer otro sitfo diferente en dond~gastaCÍ:ine..:o•gaH-
do fÚeri de ~si~) ilu'ao.• h palabra • ~türis'ta"' viene ;del 
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latfn "tournus" de donde naci6 en iranc~s "tour" que si~ 
nifica ",vuelta", en inglés significa ".pasear"; eri Ingla
terra a la persona que viajaba por placer se le 11am6 -
"tourist", en espafiol "turist~"• 

.. 

Yª. se~ inc(i có aún ·antes de >que extsti'eran 1.as ag~~J·~ ·"' '.{}~I 
cias de· viajes.••~ihÓmb,;~<ha .viaiadti.::y co11pr:"ado servi'.'"~- · < :,1\:};\: 

.·.« .·.' 
---,,. 

-~' .. · . ' . .,,~;~; 

·Fue en el siglo· pásado. cua11do. se inidaron. en forma. de•' 
. finida~ ... ·1.os 'viajes 'que ilo buscaban' un .interés •. ~co.nóm-Íco. 

·. si~~··utla . .:otiv~ción•.ma~eri~h ·h~chos s'ola•ent:e P'o~·.·,·~1· cie· 
'seo. de ver:· otr:os lucia~e:s•:'de visitar .-.1g;s. de ad.mi ~ar.~ 

-~:obr~·:s· de arte' én 1ilgares.E'rejano~~ .... · · . . . . 

. . . 

";;.'" 

·,\, !~ 
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El nacimiento de la primera AGENCIA DE VIAJES lo encon-
tramos con el inglés Thomas Cook el 5 de julio de 1841, 
quien después de .. muchos C:ontratiempos organizó una excur 

... ,:,- -~!1;1:lf i,~~:p¡ rf ~t~!~~~~1.1~~ii~~~r~[~~!.~¡;1~.'Y:.-.r~.~~.~1¡. '.~~\¡; 
; .. '-::;-!·: 

ini c{ó 1 os primeros 'viajes i nternácionaJe~ a Europa, Es- -,'.· 
·-~ª~~·s· .. Ur:ti.do·s ··~ Ti e·.r·ra- Sant~.. ~_--~S.!~ 

.,.,, . 

<~ ;~- ·.: ·ó~s'éie' entoíic'é's''. se'. h~\tfa'tado'de enco~trar ·cuál-es \a;'. mo '·.. . .· ''::·:~;·~j 

·'': ?ifü'·-~~1~~~~~~~~~;~~!~f ;;~r{~11,tzt~1~r~~$~~~~~~~t-i;·~~i;&.~ 
·hh.\-¡tff'?, JlCF:~e:,•·ha ·po'd ido ·.e~.c~nt ra r', u~a-, <!efi ni Coi Ó.~·~,s·ati_-sfact°'ri a, •<Ci; · 

. -.··.·· .. , ...... "····.. ··~·:~·~··.·:·:-:.~·é1~: f :h~f~:!f ,-:~¡·::.i ·~: :n~i;·1··~·~r~~~:···~:~:b::·-~·1~:-J;:··. ··•·· ·:;,·····/;~·-~= 
s1'sé<irie pide una ddinición no la p~e<fo.dár.". '''" 

~i~1~:1itlil11.í_;~41lli~iti~lj~i~~~-;;;{ 
.. :·~ .. -, .. ·,:,,· -'·.~- ,; .. 7 ~~·,.,;_ • - ·::';··.::;;-/~:_,:>;~~,_,;_i ·---~~ .;.;_,'.-.. "-.:.,\:~·~·-:··.;: .. x;~--'.·~-,:lr ·-- .: ... ·_'.. •'. .... , ....... , .. ,,,.,,, 

·. LO que es c;l a'ro; 'es ~ue 'e.l ·':·siglo: pasa'1fo ;:trajo :una fófma 
di fe rente de vi aj~ r .> un 'Vi ~j ~ que no es ósófo ;i.rn dE!SPl a~!_·· . 
miento por necesidad o 1nte~és, sino por. algo dfferente, 
lo cual ha-determinado la ápáriciónde una nueva activi
da.d comercial: 1a organización d.e este tipo dé viajes. 

-·.· ' -·:;, - .,.,, 

· -E-s Úifrtci~~··· que al mi.smo tiempo asistí mos ... a.,un desar.r.oHo . 
extraor,d,,i na r:i o dE! l v.iaJe . "obligatorioº, _del v.i aj e he cho 

. pó.r obl1gac.ión, el éual~. re.s¡ialda,do en ~na forma .:éx'traor. 
dinilria por el des~rrollo de los medios de transporte, -



ha ayudado, asimismo, a realizar viajes "organizados" o 
mejor dicho. al. turismo . 

9 

. . ·· · <· ~~~¡l~~~f 1íi~!t;{¡·i·~1'1f~~1. ~¡ ! ;~¡:{~; ~~~ p: :::, :!•?.i:: '; i .. : / i~ 
'.<: ri i~o. 'y 'el'··'tut7i's'ta'.~· u.ñ'~moiffiii:i e~to''.'Cie:_' un~·:1 ugar' ,(""ól~ó\'~:~ ~-.. ' .·._., ~~· ... 

sin un~: ·moti v~:c:'i ón.·q~e_:.;~'·.•~Jed~···.·•Je}i'¡;'{/i;·J1( ~t·~:~J;'~J~·fl\~.;~ ···· ···"<- · 
Al mi'sino tieinpo9 que aiHireció el turismo. y el Agente -;-=· .. ¡ . •7 

que atiende :las necesicúdés del turista, se désárrolló ;. ·,. •·:;,~ 
en for'~a.·paralela, .. e.l: riegociod.e .venta de servicios.de·- >') 

~-.;~:·i.~~ ~'.~"~;;j~~~~l{~~~jl~A'.~ ·;~~.K1~~i.~:~.W~e s.: · ·~·~~\:~~-~ ia .un •• ª• · ·!~t~ª. ~r~-- ·· ·•.··.· }; .. ~~~ 
:.· ;· ~ .t.Jt~:1;~~*!~~i~~~f i~·~~!l:f~i~,7~~tl"~?if~~j)~,l~~i~,,~~~~~~.~~! 

pTopiamente .di cho _y>¿o~\iíÚÍan haciªndoté) hasta; hoy en.:..:.. ;-. ~;:-;\! 
... d~.a·.:. ... . . ·· . . .. '·"··· . ·. · ... •. • ....... .. :'.<!;'.; 

l_ - < -.·,':<::'.~-~ 

~ff:t~~ir '111111t111111j~~::::r~;~t~'!~;: 
social, cultur.al; etonó~iCo. po.Htico y deportivÓ'~''á\,inl!!i'. ,,, 

.. , .. ; 

tando la solidez entre. ellas. . .·. .. " 

clasificación y 
••• ·- • < ' 

Ias·.j\genc,i,as de Viaje~ .. ~:~n .ºrf!anismos eC:onomic~s ;las cu_!.' 
1 es ~e ocupan de 1 a ven ta de eJemén'tos'.'de "turismo 

··· nia s'e'n't;illa:y.colllbinadÚ 

!/ · GERARD ARAKELIAN ODETE, 'La Capac.itación en las Agencias de -
Viajes', Tesis. México 1984~ 
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Para su estudio y mejor comprensión, las clasificaremos 
de acuerdo al funcionamiento real de de ellas y 

mencionaremos 

·.. . . . ·por agencias 
mayoristas. a la 6n y venta de espacios en 
ser'lficios de tran'sporte. alojamiento Ó espectáculos, 
a proporcionar .;nformacfón genera 1 · sobr.e. 1 ugares .de 
interés, y.a la rea·11zación de r~co.rridos turíst.icos 
eri:,.1 a: e i uda-1. Se caracterizan :pri nc.ipalmen te.;PC>t:'.. 
vender di.rectamente al público,, 

''' ~ -- .·, . ,_ ·- . ' . 

Mayoristas.- Son aquellas empresas con una organiz!. 
c16n mis especializada y c~entan, se~Gn su volumen -



de operac1on con sucursales para atender a un mayor 
número de público. Estas agencias adquieren por me
dio de contratos un namero determinado de espacios -
en empresas de transporte y en hoteles. Adem&s ela-
bo.ran paquetes y los· distr.ibuyen a las minoristas --

,:,;~~:;~~X±J;;···:• '::1 ~J.E~~~~:~l~~·l.~¡~~ñ:i~.,;::~;:_;'.i:~~51:~;:;~:::~'l'!i·~~~I~~~ º·:f ;~:;¡¡;;k~;:•' ~-· j .··· 

.,._.,~' ' - ', «:.;.~,_~·e:s de. se~v'i."cios. turi~üc'os··,l'e
7

s.:''éoñc:éifen.'.'ta~tfasEfn:_.:'r,.· _::, · 
~~•T}Y~~;:-;.~~~\(~'::;; • ' ' ' ' r -, ~ ~/ _.,• - _ - ' ~ ~; ~-,-~ 

', ' : ~ . ,'feri ores·~~:'l o.<ciíal. J e's•: pef~it:¡¡:::o;f:r'.é,'c:frYi~ll'.·Pr"º~~t.to]f![ .· 
., t~grado ( i>'á<lüefe). el cual" es muy atractivo y bene.fj_ '. ' l'"' 

cia tanto al ininorista como al usuario. k • ';: • e~,;-:; 

. ·. . . ·. . . :_Y,;~jJ 

B) .:•Por su tipo:de•mercado:· 

~~1~,~,~~,~Ilf ~~i~lt~i~~il~tf~ll~~~!;;;¡,~:;~; 
Agencias de turismo de ex~o~tacicS~:·~ Son aqÚell~~ - . ;<'.¡; 

que venden sus servicios a turistas ·nacionales que -
se dirigen hacia el exterior del·pah .. En algunos -
casos esÚn ·en contacto con ag~nci as. que operan .. 
eiéxter.ior. 

· .Mixtas o·:ageri~ias de turisnio.;rece,pt~vcty .. 
c1ón.- Son':aq~ellas que manejan s.tniulUneilllleríte:'vt.!, 
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jes para turistas dentro y fuera de un país. 

Nacionales o domªsticas.- Son aquellas 
servi cii:>s>sólo, 

',_ s~ll las sucur~ales en el 
.> ' fe~' en:eleÚranje;o~ ' :'_,._ 

<,'~,'-'· "",· ,._,, ",. _·. -: . .., :-:':··· '·'·.:,··-'·>,~, '. ,· .. " ."',:· ·-i,.·;··' !\'.· ~:·/: ... ~ ;;-,' ,.,,. ;~:. 

~~~.~e:Q;z)·C;;d,)~f~-r~~ey;~~~0~~~~~~~Xt;}xt~;~;-:2:-;::;~:~~,tf:: ;~;.~-~ ,~~;t~.:-~~;;j~:--:-~1:;+~;5.~,.:,~f~:~5-:.-'.~,:, 

;~!t'~'!.·.~··• ·~·;:.~1~~z~~~~~t1rifül~g~~~~~~l~~ti;~t:f ~~if~1f :~~r z~~~~· ..... 
, : . . 1.os prestadores de seryi ci'os turísti:cos y Tos·· turi s:. 

:·.tr1~7.:,'::' ;;~:~~:: .. -:: .,..,. ·~--
· .... ·.~.' . ,,;' -~ .. " ·''' 

,,_.,··; 

l os>a:rreglos necésarios con las. di feréntes el1ii>r'.esas 
prestadoras-de st!rviciostu~isticos. 

· Promotoras .. - Son aquellas cuya funcidn pr.i nci pal es 
difundir los· ai~actfvos.turlsticos de, .distintos; lug!_ 
rés~.Y en coflsecllencia mot\vÚ_a· ia~ persona~ 
qu~ ~cuelan a eT1~s. ·-· ' . ._ ·.-. '· · - ' . - " 
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Fundamento legal de las agencias de viajes 

Las ~ctivj~ades·_déJ as ~genchs> de. Vicljes •se encuentran. 

~--~-~~ 
·.·~iendoJ.as A~en~iu;'de ViÚe·~ •empresas de ca~Schr é~mér . 3<l~ 

·• ... · cia.tfol"ma~as porJpartir;ular~s § o'rga~1~a·~a$ legalmente · .. :L~, 

~f ~f~~~,~~~'ii~t~~flttf~!lif~f llí¡if i!~'~t~f $'~t· ({~ 
t/.:, .'~'i\:: ··,·;.··· .. , . ::;: '; ·- . - , .. l ~ '. ··\¡"~ .. ,· .• .... ·; ·:·,'-:;{.° ';:.; \ -,,. ·,-:::.· ,,. : . . , ... ._ ; '" i~ -. -. ";¡' •. -·;.- .·. 

,l; 

- -".~"~' ,:i: ; ___ .,,.,_. ·.-- "'· ,, ~-,. ,.,. ,, ' 

o fenómenos ·turí·sti co~; '1',.liúndo~e de personas mcfr!. 
les, d~ber.án acudir a la Secretarfá d.e Relacfones E.!. 
teri ores:· 

,: .... A
11 
.. p

1
.ur_od· .. _b1~-.-ªd-~a_o_0;:.e1_)r,e•."c}c'.m1_b0·~·0r, .. ~·.·0·~--.. ·.se.c en.. presentará. la 'solicitud a 1 a "su 'é'aso,.:por ¿:Círíducto·'de.1).s·· 

.O~lega~ion~s"'.fed~r~ les.· de TIJr,i_smo en __ el·. i~terior "de 
1a RepúbH ca,, propor~ion¡ndo los sigut'ente's :dat~·s'. - · 
ya sea persona Hsica o moral: teléfono, razc1n so---
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cial o denominación de la Agencia de Viajes que se -
pretende operar, asimismo los documentos que a conti 
nuación se mencionan: 

,·: .. <t 
~,. ,_,i"-, 

,E".J,;~•···· .... , ,. :,) .• i~~iii~~;i~Jil:~i:~iíiit,g~~;!é~j,i~~~~?f~~l~~·;~;;i ·• t:[~ 
:~i.·};·:·~~'.é~ ·s' ...... , ...... · .. ····•· :b) ·········e: :·ir.a~ ¡·~:;cd~:~

0

:r ,.: ; ~:~r~"i~~-~o·• •-.·~···-~:J~:~-~~ri~~····~··u ~~; •. ~~~~:·1·•·:·.,·c ,,. :•·~; .... , ... , .. 
t~ el uso:CJ~l rocal 'en; do~de. se ubique el' éstá::.-::' · ~Vi~ 

·. ·· bl eci mi ent(). o en su _caso~ d~cUÍll~iifo. que ac.redi.:.: 't 

>:: '..:: te .h p~opfe<Íad o poses16n del inmueble{ .~-.~~ 
Ó;:;,<;,;·; ..• /: ... ;.·· .. ·'. ·.·· -/~.,;. ··.:;:.,,, ........ ::.:~>.>" . ·::·;:.· ·é > :.i~f 
;;:;f,;L.2,··.·~.. . .. c .. :t.~~ .. :\ 5ft!Ü~¿2.~~-)J:~é~3i~\~f,.f~~,~f~'·l~-~~§tfREi~~,;'~~i:!J:;.~~i~,1~ ·:.t• .. - .<.. ':~i 

. •• .. :·~W·;· ... · ··· .:·:: j·~ rr~·tíinif~~\~.d~ ·p~.;:~n:··~~J~:~;r¿'o~pi:~<ceríffi~~~~:~ •· '';~::. 
de la Esc'rHu~a Cohstitutiva· •. eón la con~tan'Cia 
d~. ir1str-ipc'ión en ~l Regtstr-'ó Público de la Pl".o~ · · ··•· . . ·:. _-:·:-·.:4f': 

!~f~1~í~~~~r~~~f Jlll~f ll~lllf ill~t~~f~s1i~ 
e) un mí~ii.;o'cie éin~~ fcito9~~ff~{ ¡ ~olor t~ma~~ 

postal . de. 1 a oficina. tom~da de. di versos ángulos 
que mu.estren· estar debidamente acondicionadas. P.!. 
ra su obj!!tivo. 

Cuestionario .. de insc~ipc_ió_n en j!l Registrp N~.SiB_ 
na 1 de T~ri smo debi.dament'e contestado. 
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En todos los documentos que contenga el domic1--
1 io donde se pretenda establecer la Agencia ~e -
Viajes. as'i como· el membrete de su papelerfa, é!_ 

está indicado 
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1~ .Necesidad de ~n Estudio ctiidadoso 

·::.;·;.,;;.· .. -

~~~~1t~~1:~~~~~~:l~ti~!}:~;;!~~~!i~~~~ijf iil~~¡;~t~~;~:;;~~~ 
contro.lando, d:iri9iendo y oisci~linando accio~es qu~ ha

. tiran de. seguirse y .evaluarse mas.adelante. 
---<,~-: 
•' . ' . ' ~ ' . '· ~,. ·:--_ -. ·: ,~~ : :· . . . 

~~~,~~;!!l!~i!~l~!l!~!~l~1t!!l~f i~!liilf &t1~~~t:¡kt 
venientes :é!e ac:Üerdo al .mercado y el' control cíe ~esulta.:. 

iT;;~·;·;zj¿:;.1,~ cic>s en.la:evaluactió~y verfficac_ión de 1os ~~jetiv~s és-

clitc~~~/'Z;\!!1\f i f~1,~l~rf t1~f ~t~irt~~tf~iiii~i2 ~~f 
diándo, y por tanto ·d·lcha .información resulta de.la s:Ín"-
tesis de lo que la colectividad espera, desea o ne.cesita 

" .a manera de satisfactor; y que el producto, servic"io o ~ 
empr~sa 'esté én disposición iie ct.impl ir al completar su -· 
ciclo de m~rcadeo y llegar" a manos de l.os collsú~'idor:-es.· 
Con. respecto al<~studio econoniiéo ¡>ermite ~on~cer ~n h 
iiivestTºac.ión .dél :111ercado,<tils. pos.ioil id ad es .. d~- ~~Tto -:..;; . 
económico que podría te'ner u'na empr~saen·e1 mer:c;~clo al, .. 

cual .va dirigido'el producto o servi~io,'·y con esta in--
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formación poder decidir si resulta económico o no el ob
jetivo d&l negocio. Consecuentemente la tarea giobal y 
especifica del estudio de la investigación de mercados - , 
consiste en ser el ~ínculo entre la socieda~y el merca'-. .~::~ 

1.r.,.r.•.•.·)·;·-.;~il~ªiI4~ilv~iii1}#ji~i~!~igf f ~,f~~[iiÜ~§i¡~~~~~~i:1~"H~'.·.f.'_:·:.1~.f.~~ .. -.it.l 
... ;;,:::.·<:,.'.....'-'·· .... ' -,, 

acción. t-~~~ 
'•, ' - " :·7·".f":J 

.Los direct{vos reAuief.en <ie'•)nfo~níación. de ,ras-.C:ÓndicÚ>·~ ,· .. <<(W,: 

·.-· ·;. •uno: de,:ros .aspectos.~m.as·;1mportantes<deun ... ··proyecto.•·.·es ·~.··· 

P.!_ 
ra' l~grar'tomar ·una·d~cisió~ aC:e.rtad~- ~~' 7'~on~'iii~·rará la··· 
i n'forrilaci ón ~obre J ~u ne ces 1 dades. deseos., gustos·. 
sos~ actfvidades:y~comportam~ento del. ~0611~~. ~~e 
ta orienta~ la acción de la empresa. 

re cu!:· 
permi 

·Uno de-los~ óbjethos de Ta enlpre~a debe ser satisfacer' 
·.las necesi dac:J.ei;. <l~Ll'o$ cor!s!Jml dorés ~:con .. capac.id'Íid, de ,,._. -~·, '·- ·- .. - .... - . :, . '.: ,'·. : . . :. -. ""'. ' .:. . . .. ' . . ' .. ., . ' •, . _, .. · .. 

-·.' 
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pra y para lograrlo requiere llevar a ~abo un eficiente 
plan de investigaci6n que vincule adecuadamente objeti-
vos y estrategias, con las necesidades y hábitos ~e los 
consumidores. 

... 
~-.· ,··~"··=·~:.~· .. .,.···'··· i~ ... ·--·- ·-'···--·-~~~-·-· -.:_.:~::~~-;,~u 

:7¡~ 
~::: '.•e; - : - -- . ~--~·;··: >-'.. r~--~:~--~ ··.,:.e: ' I' . ' ., •· • ·: .. :., ... ~ >~ .. ,._ ·. :(~-i-·::.~«~· .. ··, :~:~<~~;i~~~~~/i1;~~?;_-,ó,é:">. ---~- :-S~·~(·:': ·-~;:;;{\';;}':':·:.::,· . ;·.· ( :· {. ~[;"~B~~~?J 

.. '·o·~m~nd~ 'o~.iet{~~: . ~s ·la \~~,.t;~ de' fa demanda ,que1.· tia ·_ : >','._'.:~ 
"sido p~éfi;fada pará ser captada. .,,, 

~uando se tt~ne en ·prbyecto establ~c&r una empres~.t~rt~ 
t.ica en un centro ,ürbano d"e cier.ta ma'gn:ftud •· 'del:ie pensar 

• s.e en;que.l.~s Í>ienes .. y:s.e,r.vtc{Ós. qüe s'e" ofrecerá.n ... podrá;;:, ... 
dem.~~d-~r:se no só.10· por vi~je;~~-.· ~-i~~··ad~~¡·~ ~- ~~ ~}~~¿- · · 

-: · .. ,-.• :··"; .--.._-,_:.>. .. ;····>' 
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nas ocasiones por residentes locales del área donde di-
cha emp~esa se ubiiar&. asi como por personas que neces! 
tan trasladarse de un lugar a otro por razones de nego--~ 
e tos. 

f:¿}_--.. --;-;.---:-·~~t;it-i~,z~:¡-~:·!~-~\~-:~-t~:~,!-~~t~;_:_::~~1:,~~:j-~·::~~:i!%:~t:~~~~:tzª~~:El'.~:~ .. '. 
·:·:- -- :-·- ··-----~ -·~:··· -~;;r:!-;!j~:~:·ª~:~~ii~~~!'.f f[~~~:~~-::~¡;~-~:!::~-~~~~{f :-~;v!:::~~z;~L·· 

bases. mis reales cont.::~iando, d-i~ig:ierícÍo~--d-isc,ipliriiu1do. 
-~-;riteni ~rido nuestY:as- ~dctori~s-~ajo- : _._ inlis ---·.- - ---- -

;~:! 

,_ ;:.~ii. 



· 2. Metodología 

Planeación de la investigación 

Cualqui~r persona que .desee sobresalir dentro de c~al--
quier actividad,. debe saber que. para encontrar ar.cien de-
be. proceder>conorden. ..< .... ~)!>. ·>;.:. );~ 

•''; ;,·~:~f i~.~k1~·i~{~~.;s i~:ir~i~~~~~;;~wii~.~~~.,~~~;i~~i~,giB~~~J;~.·~~~IJ 
· '· .. \/ .. neac1r:>n a.Ja c~~}:cl~~l!'CledJ~c¡ar~e mucho tiempo :y, a:tención;. •. · "'c.'.:i: 

·par~ no encontrar~e postertoMllentl! c'oi{ tnnuialf!ráblei con..; :¿g 
ntcios.· 

·/ . . . J\1.·~hnear. se: deben nhr ~bJeúvos: a 1ograi: y tatol"ma >.~;Ji, 
< .. - .:·· ·;e#.~;}~.~,·;;~~~~~;: ~'.:·'.!~f.~~ir1·~~.r ... ~.º~:i~~·~b~:"~*:,f~~<i~~}:~~~.~ti~J:·;;···;:r· ~~~··;1;~ 
;L·. :•::::::~:e:º-'"°'.. . -tie•po•···-~·vJ-5ual·i sar'·<los'• pasos::.•suces fvos·:.:::qu1f·-'•es·lCneces·ar:ló'·"-····•-k ... •··

... ··:-,\·-~ .. ;.·:-;-- -:~, .~.- ~;,~:-:.;'.7;:·.:·.;:-i:.:;;.;t~::,:_;;:;~:-::z:'.~'-; ;.~;.-. :~.cr'.,~! :~-~·~·~-~:·:;r.~·:,~i~"f:7;.;;" <·:e:~'.~ ·.-.',;,:·~f;~,:.·.~c:;;~·~~-;~:.:·~:' ::·> :~ .. ~~~?:·.~·:· " ... ;__·,,.,:/' .-.·~-r ·;;·. · ":-- · -" · · ,~··?(J.~ :~:·.:¡~~- ·-~~-~:--;-:,:;··::I,:<: 
!!!'"'''' ,, '· '· :.ctar:;~¡ara:·:JJega'.r(.¡aJ,/'!IJ.!iStr'f).'O~j~t.i:~O; :a,~:i :COllO las, ·posi'~-- e ,:.'., , 

<A;' ... ; .. ,;" '.fr:H~~r;~Jtj~'~.1;~~~ff,~i:.'.~~~i,'~ií~~~~·:~,~~~1~'11t,.t~.!'.~;f·~:'.::< , .· ,, , , ...... : 
'·' ',, · .. 'As¡:C·~,ellos que las, :~;resas t~~·fSticas ·n~·.·~~n 1·~ exce~-'"~ 

· c'ifin:y que es necesario 'establecer por: una parte. las ,áC: 

::~l1~~~~~1i1:~t~I,l lítif~~~;:~f~II~i~l~f~f t~~~~ 
·· .. •• .hvesttgación p~eÚ•t.;aT; . ··.·.· 

º Plan'te~.;i~nto de hipótesis; ·'·· °' 
"'· Método •bisié:~ de. recolección de da.tf)s; , -i 
º' Deterainación del método de •uéstreo; 

.,J:rabajo de c.••po; 
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Tabulación, interpretación y análi~is de datos; 
Informe; 
Conclusiones y recomendaciones. 

• 22. 

0 rianteamie~to de.terminación dei obje. 
·· ;·'. .. '"tivo :/> -- "·; ···, .·· -· >:. - ·· · .J' 

'.-:/·,~, -~é- :'~~;;~----·-- :,°':'. ., .. :·.':·;;:·.<· ·::·o;';·· ·"· :· ·::/,;:~~ .. ~ "_.. ... ~·-·,' • -, ::~::-;.:; :-----~~:\·:~~:;i): ~~~\:·:~·.: .. , .::);i(~~~¡ 
1~$~~" '~~tJi jf~:;f~;~~~:1 ~t1';t'~~1it: ~,r1:~1:r''ir::~~if:!~~~::[ ~~''' '+ii 

so\ver,y cómo sepuede lÓgrarl ~; . Po~. otro fa~do, la> 
·; determinación dél•objetivo; de la invéS'tigación se co-

·.· ...... ~ )> '' ·. rrelacjona·.c~n. el problen\a~/ya que· •.. es el .punto d~ par 

. l're~a .e.~: la ~olUCióñ de otros ... - < ·,:~ 
- ~- ~ ·.'.'.:~~~,; 

. '· ,., ~~ 

~ªf!~:~~~;.;::lllif~;;~~~iiff~~~;ti~fif~~iF~~~::,,:;,,: 
viablesa cualqÚi~r situ'ac~i6n:quese pre.serite~ dese:;~ '"-··.::~~ 

'chando desde el principio aquéllas que no"selln facti-
ble~ y evitando en e•ta forma pérdida de ti~mpo y es-
fue-rio.· 

º .PJanieª"1ientó de _hipótesis 

-~ ~--~. . ., " 
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ci6n de hip6tesis. Entendemos po~ hipótesis una supg 
sici6n susceptible de ser comprobada. Una vez plan-
teada nuestra hipótesis, se planeará la investigaci6n 
formal. 

. . 

· .. b) · .·Interrogatorio 

'"-' 
,, • > -'··J~···' . .. ;_J 

.. 

personal; entrev'i sta y p:an~l. · · . 

Cabe sei'lalar que para la.investigaci6n de este ti 
·1>~ de empresa~ es recomend.able aplicar principal

' mente el método de interrQgatorio' mediante· la 
··c:~estii:' J>er~on·a1 y / ó·erú:revi s ta. 
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Actualmente la encuesta o entrevista pe-rsonail 'e'S· 
uno de los procedimientos m~s utilizados. ya que 
permite obtener mejores resultados. a través de - -

<//~•:ji: : ···- __ · ,IJn,<cues~\onario estructurado •• el _éu_~_l;puede_c;ont~ ; 

~i~:;¡f ~~;ci::;,''~~f~i;[~!~~~z~ .:~;#~~ · : ·~ 1.': ";· • .' ":~: ¿~·6.: ~!'':7~ . . . . . ,. z~ 
. ,,.,_._,;_.--- ~n'e-ste_·~entido hemos dis~~!~io un ~i¡~plo< aei:i:~--·'> -•• ~·-·~;J~i' 

- · tionario con .el que se puede recabar la informa~-=-. '.§ 
.;::;>-;. ción que cumpla con nuestro objetivo:(ver anexo - -~~ 
,:L.:,,:Y<•-•- No•.1)~ · Sin_embjlrgo~-- ést,e no nece_sariamE!nte pue:-: .. ·;ii~ 

f~};~~/1~:;i~?}:::-:: .. ,· __ -.. -_-.-, .. :~.:-::i)~~~r·-~~!u{:-;E!:-~-~~~i_j~!;f'.J;i•~·~;;~~~f1_:~~~:-~-/-~~b·~-~-'."::~.---.· :é;~,~~ 
·.·· },'.'~·.· .. :·. :.¡,¡;¿~,.~¿ \ó• •• ~ i; ~~-¡~, .• d( ~J~:;,., ~··' . '),\ ! ; .... · • ·$;· ;; • ;~2;·1~f 

P~r~ es te modelo se ;u ti l i za~á·;·ei m~todo de mue's t~eo ;;; . '''\¡~~ 
probabill'stico que es aquel en que cada .. e.lem~nto del' j: 

. ~./;.: 

Como lo señalamos anteriormente. para una mejor .o'rie.!!. 
ta¿i6n en la particularidad _de l•s .agencias de viajes 
o empresas turl's:ticas. manejaremos el tipo de m~es--'
treo que- mejor se ajuste _anuestl"as ne~E!sidades,' que 
en este 'caso es el muestreo~estratifica~o-..porser.I!~ 
te a¡:tl icable ,cuando el_un_i verso es heterogéneo: 

Se forman ciertos grupos que reQnen caracteristica~ -
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simila~es u.homogéneas; con el objeto de formar estr~ 
tos para investigar·1~ situación dentro de cada uno -
de ellos para disminuir la dispersión. que es menor -
cuando mayor ~s la homogeneidad del universo. las e~ 

· ... ·.· ... · .. trat.ifJcaci.ones más coni,unes son: niveles o clases so:"'.· ·~2i 
. ··: ~.: . . ,. 

.é •····· :.,··-~.-.~•.,S.•.,.:_;_,º .. -.e.·.". c_ .·.º ..• ~.-.ó._m·· ... ·· ... ·,i.·,•.~.·.·.'.·ª .• , s_· ~ ,gr.\ll>ós de._)!dad .• sexo~ r~<J,torjes, ~t:~h·: , . . .. :'.}.:;,i~.:~f.'. ~~;~_i;~:~~~?~.F.-0~;-.·.·~~ ··- • _ • ··' __ •• _ •• ••• • •••• ,,.~. - _ ~-·. 
-.· ~--; . .~: ·;--: •:-:- ;-~r,~~~.l:"!é • !,: :-: ·-º~~ ; :·'"" :e---·· -- .. ~.;.:.~-~~--~ ~::. > .. .,;"·~ :~.--, ,.;: ---:· -· "' · ;,'::;,·:-¿~· ,. .~ \~. ·:-:~::·::~';>.:;~· "'':.::_,~~.A . .''.' ·· ::~:' ~;~-~),l.;;}~t'~:~ 

. :~.:: ·· :.·-··· .. ':>-~:~i,~::;:~:-i::: t::::::~:::f:::::~::1 sY:;:;:,":f .::::r;:~~f~-~- ··.: ··· :·-cfü~; 
":-~;¡[ 

~ada grupo o ~strat~. ·---"-' 

:·.:·.e 

¡;:,:.:.,;. Tr~bajo· de c~inpo . 

. '.~~fr·.···- ./~~~z~~~;'~~it1~'~f~~~~,*~~~~~~tr~~~t~~~t~~~~~;~~~~~,~;'~,~~~ 
~;:;:~~j'.~)i?~ ·'·.~;-·i,, - - ;/yal :que -d~ ,el 1 os'" dep~ndera· _en gran- pa·rte-, el ·ex,1't,o o~ . .;.::~r:<:.:·.;:.:. <.~~~~::;:::~·diX~ · -~·.·;_ .. · ,·· ,, .. · · '· -·~:ª~~::T~::··:t1-~::~tXEt~~!:~dr~:v: :.;'~i~::-:~:~r.z~::'!e!~:r .. ·-· · · ·· __ ,_,:-,,·~¡ 

deben seguir para la realización del. interrogato'l"to; _;§;'.; 
. ,. l!staslnstr9cciones deben focluir,·~óm,ó localizar Y- - .•:;¡J 

~I%2,~ii.~~ti1,~if ~~~tt~lf~\i~~~J~:~,~,tt~~~,,~~~~~~~q1~~,;~~~~~~:K~,: · , · 
•. ,, ... ,, . , .. ;,¡-; ;¡,;~; iüi*\.i~ú.;~ ;;~ ,¡6ii ~ i~~',5¡.,1t'.Jff r;ff f~~~J~"3P'U .... '',E~'; 

-la t~bulación consiste en ordenár h 'infélr~a'c~ó~ rec_Q, \) 
pilada y contar él número de aspectos que caen entre 
las caracterlsticas establecidas.· 

Primero hay. que planear .la fo.rma .en que se van a tab!:!_ 
'lar 1 ~s datos. los objetivos de lá entrevista .y e L.,. 
'tamaño de·1a .. mism_a deterndrnar.ánlas tabulaciones .a _h!. 
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cer. Los datos deberán ser fraccionados lo mayormen
posible. Una vez terminado el paso de análisis y 

.. . . . . . . . .. :ve·ces que aparecen cie_rtos datos; 
.. ; c·on~lUsiones. estadis.ticas se réfieren a;;determinar 

-cuáles son la~ cantidades en datos estadísticos', las 
· · '<'" · · •ttia.les .se pr~ sell-~ an; en> riúmefo s ab so lúto s y .• r·e la ti vos, 

,¡~~~~"~tll~~~;lf ~füjJl;~~~~;~;];~~~~f~I;~~~¡~~~!;;:.' . 
• -·~ ;/y'· .. '. ~~~r y He parar los forrnu 1 ar-'i ris y; proéedim{ent'os' n'~'c.!! 

"--.:.~:,. ·~.sarfos para.llevar a cáboel proceso iletabUlac'.ión. 

,_,~--f-:;)f.j 

·::E,;i:J~ 

:;> ,. ·· · E0

sto quie.re de~ir·que se requiere.un"a or:ga~izac:i6n --

~!;~J~~~)~ii~~~,~~f~l~~~Itif lill&;i~~,gf1 · · ., ___ ::·:Yi::~~~ 
El procedimiento de tabulaci_ón puede ser manual, mee! 
nico o electrón.ico. La decisión de desarrollar cual

de éstas depende del investigador, de Ja· canti 
traba jo ·y del presupuesto di spori i ble'. 

análisis de la. i nformaci 6n. es muy 
permite evaluar aol perso~:~l d~C:a!!!. 
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po, la eficacia del cuestionario y la operación de la 
encuesta general. A trav.és del análisis se obtiene -

iJi~~cii1it~~ti~lii~~~lfüt~~¡i~l~~f ~~;¡~~¡~i!~iif J~I1i:r2{c~ 
·. t.i rient~s. •a ce.fe r:ando así. la tabÍ.Í i ación. ' · -···e·:'' ·· ' i?:·~r 

···•··"·;,:~*¡ 

'~~{;~~··.0 ;~~;;~:;;t~;:~·;;~~~;;;:~:1;.~~i~~~;!;!~,,~;~~~:: .,·'1it) 
' : ;· ·:r, • al,canzal', .los: ··r:-esultailos .frna,1.es,, ... pi,ies · po,r ~o·:·g!!n·e:r:al;o." · ·- . 
;;:i;;;'t:··.· .•. · . ~~?\Wt~+~s~J<W.cl\.~1;·~h:~;i%'ü.~;"'~.'~"t~f~~?·;;1d~:(~·;:&~f~t~~:l~cí(l~;(t\ 2 -,·': 

... < --::. . . . . ,, ... ~:>~:·:. ""· : , :,:~·;·' - ' :·.·:,::.:.·-~t:,'.<~-=J:.:.:,-·· ··- .. ~~·o: 

La correcta' aplica ció~ de l~s·· pa~:o~ ·~·re¿~:~~~i~~2':'ii¡(':~~f; · 
proc_eso dé lá'investigación,hacen más fát,il l~)>~_epa~ >':~::'. 

~;~,~~2:i~!!~!~!rli~ii!ílR~~~tlli~11ilt~~~t;:: 
,,.,.,, ~·» , - -- ,,~~:\ . ... :·· > ;-- .,;: ~- ---,':·.~--.\'~:{: ., . ·. :.,;·:~~"'..·~~:-,(F~;:{ 

Las conclu~iones deberán o~tenl!rse con referen~ia di., 
recta a 1.os objetivos de la, investigación. El lector 
al ~nalizar los objetivos del estudi~ e ir a ~a ~ec~

Y recomirndaciones, debe .hallar. -
cada f.fo. 

· .,:No siempre· es posiblE! ni aconsejable que. e.1 investig!_ 
. · dor haga re~omendaciones~ Las rec~llien<iacion'és süp'o;; __ · 

nen un conocimiento. cons1d~rable de la tótalidád del 



zs 

••••••••• d• ••• ••••••••• , •••••••• y •••••• d• -~-
e"" qu• puod• to••• 1 a '"''"ª; pOT 1 • ''""o 1 o 1 1 ~ 
vestigador no tiene este conocimiento, por 10 que en 

oc.asiones séi1o puede hacer sugerencias verbales. 
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1. Estructura General 

Para hacer posible que el personal colabore eficazmente 
en el logro de determinadas metas, se debe definir y ma~ 

.'tener una estructura por funciones. Este es el propósi:-
:;tci'dé la funció~nád1ninis,t.r~iiYa.de laorganización. P~.. "'' 

· ··· c'f ;~~fü!~{j;~~~¡~i~llZ·f r0%!~~.~'.?~~f .d~cer.:······~1·.ªi~:5·:~:t:~~~/l¿:~ :~~~-;~ :;, . ... · · f;:~_,:;~I '::~::te:i:::~~~:~c!:::1·~t~::~:: y una· c~~~:c·n::~L:~~:~· .· . ·z¡~·~~ 
de. las relaciones de esa fun~ión con ot.·as con 1 as que ·.. ,'.'. 
.reqUiere ·coordinarse.· Par~ hac.er ésta totalmenté opera--' 
tha; es'tos i::equ_eHmientos estructura:Jes deben proveerse ., 

;·, ..... i#±l~~~f :~J#~;%;~}t"f i;;{;[d~~;·I~4'ii'~I:J;;'~~t·.:·": •·:; " ,~· .. · .. ~:.~ 
'!-\-. ~-:-~~·;·'.,:, -.<. . !. ·: _:':Y\º-.'-- ·. ·;. :- ·.,, .. -. . -- .-;. -, -". ,., ., ~ .-.. ~;··--~,:_··-~~:s·:-~:. , . -·- ·: ---->, :--.· :, ;,, , ::_:·f_:;:::~;;:rr;.; 

.. : ·'.·:,>: •:>" •• .. ······': .. ~:h····· ... ··.·.·.e."·.s.·.·t:·····e.· .. : .c .• '. ~n.· .. ~te······ )(······· ... ·~.º.·. :.· .. t.·.··.·. e .. s .. '.-" ~.e. ~.: •..• i! .•...•. 's ... ª.· ri·.º······" ... e.s.·· ... t;·ª.·.·.·.~·1···· -.·.e··.·· ... c .•. ·.·e .•. r.·.·.·.··'·.·-.º.•·~ .. •.···ª. '. .. e.·.-.• s·.·"t· ·. r. ·,.ll .•. ··~.·.-~·u···.·.·.¡-.···ª.·.·:.·-.· .. •· .. ··.: ;.,·.·.··.·· :::: ~ :{u~fü"~ ..• ·-·~=f:::.~ ~·~~~·: '.~~:o~.~~·~:.:::~:.··.·:;;:~·~J~·:{~n·¡~.m~::n::e!: ~:i . ·.• •. ·.:,~.~~~¡ 
s'iciérarse como el marco· de trabajo que retiene _unidas :.._ ·.;;,'·:, 

.:_ .. :;,'.}~ 

~tfü:rz~~li~1!~~l~~~rg~~~~i~í~~l~~~~¡~~J¡~~~~~~~¡;t;,;,li 
integración tien'e qÜé ver conla dcitaci.ón· de.:personas· "'.'.- S)~ 
dentro de '1a e~tructur~·de·,la: orq~ri;~·a:ci611'_~~~~·;a·segu'rár. ·.-:!}! 

. que 1 a empresa pUeda se'r operada en fo.rma" comp'etente. · ... : 

1·.1 Organización 

La' organización. es la estruct11raci6n. técnica de las 
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ciones que debe existir entre las funciones. niveles y 
actividades de los elementos materiales, humanos y técni 
cos de un organismo social, con el fin de lograr su máxi 
ma eficiencia dentro de los planes y objetivos señala--
dos. 

Cab.e acl¡¡rar: que en la ad~inistraCión.> la palabra, organi. 
_,. 'ia'dón:?~~:d~i::t~~~ri>re~~d~·,:d~·. iiós ••·{órmas: 

·, •. 1w•-~;o:,,; __ ._- ... - ;.(-_::>~:;~~-:\.~:.-~ .,:_,_~-'.'..~C .•• :;.:..:,,''- ··º."-_.·:.\'_. ____ .,•'.'.· .... ! . /_':.; -'---~--: 

•<>~ { ".Éf qJ~/'se''.~c:!ffl!~re·; a'¡jj;¡ Orgartfii!i(), i~o2Ja:l· CQ;rib~:···u·n '.•tb~·~; Y• .. 
do: una empresa. una depencíenciá gubernamental~· tin .- ' 
hospital, una escu.ela, et.e: 

'_), 

b) El ,que. significa.un proceso d.e estructurar forritalme!!: ;:1,, 

_,. '.~· ~iéi>~~~~~?!~it~~4~~~~~f ~~~~~~ii~~~~~~~~~~~~f ;~~1A' '. -··.··~ i 
Al descr~bi'i-ie el' 

1

contÍ!f>to dé' organismo social·. s~ 'señL' ' 
.. ;.ló que es un ~onjunto de personas q~e en forma si!>temáti 

ca aportan sus· esfúerzós para lograr determina11os fines 
' ' ' ;~' comunes~· p'ero la suma total de e'sos esfuerzos será mayor 

<. :,; ·~~'··~cÚ~rÍ:do ;;est~~\ or.gani·~:.;d~s .. y .. coordi~ados"' 'que- clia;ndo ·no. 1 o'<-~ < 7,.;:.~~ 

. ·. : ... ,_·~~~f ;;~;!~~{~i·,f ~~:t~!~~f~~~.~-~.~:J~~~ií&~~E~¿~'.t~;~~-~'~"t~~{,~~~:~:-~~~~~,~f~.f;1\1:~fs.t~.~ ..•. '. ··• .• .. :;.·;,~~~¡~ 
"<>',.' , ·:,,. ,':,· : ,,...·. . ""•<'?},;· 

' E~ •J.g3s. LyndC:11 ·ú~:j ¿y s'eri~fo 'áiei' prfnéi piÓs'' furidaínen;; ' ·_3;~ 
tales de orgilriización qUe han.sido considerados como - :
g~ias para establ~¿er una adecuada organizaci5n. Los --
principios señalan que: 

l~ La estructura.de la organizaCi5n debe facilitar la 
contr.ibución de .. las. p,ersonas hac.ia. el lol,J.ro .. d~. los -
objetivl)s. 

. .. 
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2. la as.~nación de activida.des, mediante la división -
del traba,,t~. debe conducir a la especialización de -
los individG~~ hacia ellas . 

...... 

3. La coordinación de !,l,ersonas y actividades es un pro
pósito bá.sico de tod~ (lr~anización . 

. · .. ~> ,~¡~fütb~t~r;:r~!i~J~~; :~¡·i~~~~:: •· ·~~;:.1: ~~ .r:,¡-~. -~ ·~ ;,: ....... , ,,lS 
.· .. ·.·· . . .. , . . . . . " :''(.';. •"·> :.i' . ;•i:~¡;~ 

s. La definición de .cada puestÓ, su'.ferllrcj'ti~.~.·autori:;;.;. .' .. 
·, daél, .responsabi ffdad y relacfones, deben que:yr' ~sti · 
blecidas por escrito y ser co'!'unicadas a toi:los l:Q,! -
mte~~r:os del :grUPI) < 

.·.· 7~·~:;;¡.~S~~f ll~¡~~~E~~~~~~~;::~i~~~~~~~~~i~~~~~~~;'.t"':-.•.~s;j~,;.:,c.iil 
·~ .:,· ···' .-.-'-.'·: .. ,_., '.: ·), - - ~ --; -::;.:;.·_. ·.· - ;,~ . ;,_ ·-_,.'-¡_L:··· ·~.·, "" ·,·. :.~~·:.,.-;_: _:·:-~:~"·' 

.•. <·'7( r~·a ·lnorid~d ·~~~~· tener ·.ti;ria respÓ~~abú;I~·~·;t, C:orres ~;.· 
pondiente al nivel ~ue se ·1~ cÓnffe~~.. . .. ...,, ' . 

. - - .· .. ····-· .·.. .. 

: a. En :c~ant9 a 1 a .é;ap~ci dad <le control ,: nin~una persona 

:··;~·g,~~~~·!iill?f !;¡~t¡~~l~~¡~f~~~i~~~~'~jf i!j[~~t~~li~~T 
-,,._.-, .. ·-·· ,,. . · .. · · ....... ,· · · ·--1~:., .. -,.- y, ·'·~~:·;;:~;:;.,'_)·:·:·- --··" •·•··. ;:.·v,··-~- :··<~Y:-~'~fl.)~!~ 

.:>'g~ .. ·• ·. Es· f'1fn~ai11enial que·.· ~xlst~-,~ró~~:~~i.~:~2d,é~Fá:üicfri'dá~;:i _,~ -·· . :. '.:,·,,-~~.+.~.~·.:.• 
resprins~bi 1id~d en las distintas unidades .. que f'ornian ... 
el organismo. 

ll. Todo organismo social requiere de una continua 
si6n de su fun¿ionamiento y estru~tura, 
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Los principios seftalados por Urwick han sido objeto de -
estudio constante; lo evidente es que el propósito de la 
lunción de organización es establecer una ·est~uctura fo~ 
mal que permita a los integrantes colaborar eficaz y efj_ 
cientemente al logro de los objetivos. 

En.· for~a •si n~eti zada,,p~den1osdeci r: que en(; base a_·l~s· __ ob~..... ._ .. ; ,Jsllf~ 

o·> .. ••1~~·f ~~,1~jÍtl~lti~i~~~~1!~!.rf:·~t~i~i~~~;~:!~i~f~~i~~·~i~i.~!' . ·"~111 
p~nsabilidad de 1,o·~ integrantes. c.oordi na¡. a 1 os grb'pos -
en senttdo vertical: y_horizonta1lllente por medio cie las~ 

.. ·••. relaci,on~s .de autoridad y comunicación. 
• ... · .· . ~.-,•.·.·.·_¿,• '.:;, . ' ,. 

i.rf.;rg~~~~~i~.~:.~~741~f;~~~~~:;r:j~~~:{~~~~.~~~M~~~!~.mg~i~~. . .. ~);i:i 
1 

:· ~-i~!i~!~~~--bg:i~~-·:_;r:.~~u?:f :!!_-~_-:·"q~:.:~I~l;~;~.1'.~_i·!~-~~1:~:-~:~t.~~~~~f :!-~_.t~~¡, 1 '. :r~~•ltl 
' .-." '"",'!.·~;. 

. : pres~ntaJa(> y que iiio'difi ~a rán ·· 1a ~st~~ct~ra .· . ':·;~l~ 
"e : '·. "~, 

f~nciones cie los mismo~. qué puede contener en su estrui 
tura una agencia ~e viajes, a~larando que es un modelo -
de est ruc:tu ra. :mi srno que pu e de mod i f,i ca rs e de acuerdo a 
las ne¿es~dade~ de cada agenci~~ 
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Descripci.Sri de funciones de la Estructu-ra 

l. ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 

a) Acordará y rectificará todas 1 as operaciones 

:;;~'.~U~',,.·,. •<· ._.· d~,ésta~ . .; 

~~li~~~~~,x, ·:f~~J~~ª!~~~1~~;~~~j.~¡~~~~~~~~;~l~~i~-~Íi~r~t,~:·S~,~.: 
- -.-.. · .. ':,,.::· .. :.· 

tes .direcciones. 

b) ·. Cerciorarse de. que la'.Ásambl~a de. Acci~nistas 
esté tot'almente .;'riforníada sobre lo~ cliversos -

nego:dos de la ·compañh• 
., 

cuid~ d~ la e°Je~~Ci6n de las decisiones-dé la 

..... : 
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Asambfe~ de Aecioni•tas. 

d} Cuida el desarrollo de Tas polfticas, proced! 
mientos y programas para el cumplimiento de -
las politicas generales • 

. ,- ,- '. ' 

Di~~one l~ uttJización ~~timá de los ·a~~irlis
cÜ id~nd~:de,qiÁe 

k) Autoriza y ejecuta aquellos contratos y com-
promisos. que sean r:equeridos por los estatu-
tos." Asamblea'de Acci.onistas y 

, ' , ,·,· 

' ' 

.4. DIRp;:,¡:)pN •. AD['1.IN J STRAT.I.VA; .. 

·: ::·0-.d: ,. 



··'··--· 

37 

a) Se ocupa de la administración de las finanzas 
de la e111presa. 

b) De los estados financieros . 

. c) adecuadamente 1 as relaciones entre 
1 as gerencias que 1 a forman . 

. d). Coordinar re,l.aciones de esta Dirección con 
áreá aQministratfva y de j>per,:;i¡;i§n~· 

Fijar poTítfcas 'de venta. 
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·f) Estar informado de los desarrollos de los C:O!!!. 

petidores. 

~) .Estudia tipo de clientes o nivel de precios -
bisicos de excursiones programadas. 

' ··•· .;- .. : .h) ~evisay~od,i,f~c:asf H-ne~esu~o)'da.l_a.~·- .. 

,, :~,_:; ·:/':.> _ . : ....... _ .· ... !iircíl1~~.1~r¡; i~11 ic:t~f ª' ~~~~:rr~~;_J>-~_es_~,º~'.-;~,t~~8:·~·;~-;::,r ___ ; :. -~~~ 
•;• ;; ,.;.:~·;;:~ff·>~.:: ' ' . ~)-~}:_.~}'.ó,:?~'.~·~;~~Y.!~~~~~:. - - - - - -,.,,, 

. •~.:-;::.·- ·.··· .-.,~ tr hfJd}·a~ deúl"rblla >-~~-~:;·~~1a ,: ~i>'1~·c::~-~-=~;~:.'•.-'.':~~,~~"<,·;5il 
de programas de incentivos de venta para i.~:..:~ ,:'~ 
c~e~e~tár la.~· Uti.lid~cies~ -. ~~ 

.:·.·.. . '' ,-,~ 

; ,<< /-~".ü .. ····, ·•· ' ' ' '' . ·•··. ',, .• ' ,.·•.·. ' ' ',' • . ,' .· ,;¡. 

~, ;f~',,~'-tJ,~,,;g¡~~¡r~~~~~~~;~~~~¡~~?Jf~J~~~i~~l~~i~c~ri~ 
:. ~iN;· :~_:-:·~ ~·'·., ,, ~:;,.~p}~~ii~fr-1.¡.;j; ¿ooríifiía'.' ~; 1:~~{'~~~~;~1~~,¿§t;~-~~~ -.~~L:'°/,:' -· "'?~ 

._. .... " :>·'.:i::
9
:.·.·e.r''ñC.i_- ... _-s-_ .:<a·: --~~d:~·.'~·áe~>-d·i·~··~·~:t~·l:1··~,.·-·.,;.e,1_-.-:_·.·1 __ " .. t.· e-r·_ca._·mb.i-,o~:" · .,, ··· ~ .· .. ··''.;~ 

de ser~icio~ tul"Út1cos; · ,::, 

.,· ··-. l)::: Supervisa .a--lossubordina-dos -~n la ejec~cHSn , 

J;;; ;;:~~::~~~~~}~f !:~'~!tt~;~~~~~i~~~:·~~·;2~~~~~,;1i~~¡~~~1~:~:;~~': 
·~--~.•i:· (, 'i y_·;·~, :_ -~ f, _. -~-s-1 :: ~:;~~¡;~?:\~~~!~t!~~~~::~-~~:~::;:::~~::,l ~:1 ~-5;, ·,<~,'~ .•-·-.:'::;~;:~ 

- '. .. .. ' ·,·,- -·. 

b) ·Ver que éstos se desarrollen adecuadamente de ' 
acuerdo con las co~diciones generales. 

Resolver los problemas que se lé.s presenten a 

Jas excursiones en, o¡:iei:~c~é)n~ 

df<oesarrollar 1 a diréi::~ión _dé_ la programación .,. -- .... "· 
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de fechas, claves adecuadas~ para la capta--

ci6n de turismo. 

e) Hantener una supervis16n pata asegurar los -
precios de las excursiones. 

~;;f ·· > ,. ,~_j;(~.,: EO _ ··c.hofdfna r. ·1.()5 · nu.vos··•desar.roll ~s .• en ,.i.nllovai:lo· ····ª 
~~f:r·\;;·.;j}::·;·~;~:i~\·tf~~/;· .- ·~t~~{:!f·~~~~~~·~~~~~~iz:.:t·f~~'.~}~:~.~q~-~:-1:3·~~E!·'..:1~1~'·j:~~~-.;._";~t;~i··_;·:·~¿;t~~! 
- "·,:·-:::·, -. ·:-~:-:.:;. :; ' ,,._ - "' -,-. '..':, ::¡',:;c.::_. .. -;-' e·:.;':·~ ·t. > .... __ .. ·· · · · .. ::; · ·." ;{, ;_<. :-·-> ·<:·.··.:~:: .. -'., ~'.'·.'}'.'·,··,::e~ 

;.>;·. -, • _,. '· >·:~.·: ' .,'e.' '-,/;'. 

gf. Hacer estudios .dé .fechas de vacaciones•· temp.2_ 
radas turf~Uc~·s. dfas .i.éstivos 0' etc .. 

_____ _,_ - <.' ::.:_:::;.::; 

•i··:o ,;•e·· >a)>' co~'tliol~·de: i&s.cuen.tas .. baiiéar.ias;' . . '~""" 

~f~c{íf~l~V1~1f 1~f ti.~~~il~t1~1!~~~.;~_~~¡-~.i.;~·•·~-}.:.!.1.: 
-- - --- •:·--•. ···.;-."·· •. ··.···.-·' . • - .·_i¡J - ;:: . - .. ·: . '·:·· :~ - . · ... ·. ':.:.~.~i~~ 

d) Des~rrollar. d;rigir y e¿tablecer lu respon- . " 
sabilidad·r,s de los .Puestos que dependen de él. .} 

de que SI! establezcan y mantengan m'ét!!; 
dos.de. contabiliiad y p-r~cedimie~tos'adeC:~a..::-
dos·.i>ara contrqlar y. evalÜ•u· .las 
financieras de Ja empJ"esa .• 

-,· ... ·'.-·"' ,· 
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f) Evaluar los desembolsos de capital propuestos. 

g) Dar visto bueno a todas las salidas de dinero 
por concep.to de gastos, adquisiciones etc •• -
e~ conjunto con el contralor. 

·h).•· Est:able~er~un progr'ama< 
_,,., :->i~;:·,,· .. .;_:;;~ ... ~r: ;:;L -~,:,,'.-,.· _, , 1

' ·•• ·-".' ... ·. · · -· • 

.<·.··· ,.,, ::;.t~~;J~;;:ifR~~~~,,.ª;. 
:;t~_.:, :,';:,::¿:. ~'.·;';i}; ~~; · i :,\;-::.:,,~· :-,_•·;,·~~~·-se_-''" -

' ·: 1r >ser -~~~~ ~nsi61e° 

~l~,~~\,,i~,li~~f ~f íl~ti~tiZ~~7R~~~~~t~~~i~;~f ~fr~~~~:~ :"' .. ,;8:·~~ 
-, _._,,,~_1:,:'. ::J~ <.,.::. ','• . - .·., . _.,, .; :.·· "";" -·:-.. '.:' '>¡! '"", .• -, •• -'.·:_·:~~ .~ ·-' ,- ' 

· •· 5:·;; .. !. ·. ?': ~<:)·. c·ófit'~&l dé .fa'S aslstericf~~~·:de.~los,, mi.smos a. ,.,.~ ./ 
travé~ del reloj checador. 

d) Todo lo relacionado a vacaciones, sueldos, -
permisos, autorizaciones, etc. 

e) Coordinar el· reclutamiento, selección, prueba 
~ cofoCacfc5n del per'sonal. traslados del mis-"· 
mo, as~ensos[' supervisi¡)n, reempleo~ termina-. 



41. 

ciones y renovaciones. 

f) Ser respo~sa~le del desarrollo, promoci5n, 
coordinación de uií programa •fectivo d• ~omu
nicaciones entre los empleados. 

g) Dirigir y aconsejar sobre todos los asuntos -
de la compa~fa, relacionados con las negocia~ 

,, '· .; ,. c~~~es la.~<>f'~.les y con Já p'reparación y reno~ .. 
,,,,e "'''"" •,', ,·... va<::ión (té,,;coiítratos;: ,, ', .. ·. ., ···:.5j 
·S':\·-~'. -- ·::;'-;;:·':_;·:.'.:.,, .. , ... ·::; · <.···. · · , ·· ,. ··· '"''· .. ., ·":é .,,.., .. >,:•'i~'# 
<',-';'.··.:·, . . :~:- ·,,;:~~·~¡ ~; :.~~ ~. <~ ~'t:.:·;~:>~.{~:,;;~::~,;~-.~: ~·.~~::.'./,~~:~;~~-,:-.;~::::,~.'.'.;~5_ ·-"~ ::.':·:>:~.-· '.'·:· --~~~·~:~::~'.:~~-'.:~ -·,~:::':';-2:~'.\-~i::~~:;-;· -~,i~)- .. : ~.-'.,.. _;· . ~~:: >:·~:.~:·:~ ·\~;;,~8·:_~'..·:~-:2;-;··;;;.;~~;~.2:,> .')~~'.~·~\~~-)¿~?~1~ 
. , ... , :7.· ,,,. : :hJ' ~.Aü:XiiJJar·'~á: .tó~os u os :emJ>l.eados~ •ej ecúti vos·::: y:·:.~ ;:':·~~~-·: ~;Ji~(\~'~i'ii1~ 
· ····"·· ·· ·· ·aes¿?:i~~i-~r6n .. a ~vn·~·~·;,···~~i"r~ft~J1as' · ·· 

l~s. t!mpleados. · 

c) Asegur.ar labueria.actuacion·del )lroveedor en 
1~ qu~ se refiere a la r&~ida entrega de mat~ 

y .. il una ca 1 id ad aceptable. 
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d) supervisar los inventarios dé materiales. 

10 .. GERENCIA DE VENTAS NACIONALES 

~> Estar al dta de los paquetes de la competen-

ci a.· 

_ ,;./?~t.~~.l~.I·~ .. ?~:~;·····.~.-~~.·····¡·.~ .. ·.º_.· ... ~~.--~-.. • .. c .. ···o·m·····;"_, .. ;e·'~-1 .. '-.:·.~1:~º s 'ª lo~~:·~;~ ~~.: ... t_-~.~:.·::~,~.-,~'.;~t,: ... :·. ,;.;¡,;: .Zi'_;,&;,~j 
~-;.- -- .;;, '~ - ..• ,., .. ·'.e· •". -·· -,.- ' - - - ·- - - - ,"':;_;· ·"Í·-=-~-: ·, ,_ · .• - · .. ,. :; .. •:.,o.~.,.:-.,.,-- .. . ' '':~-~' :-:;_~:r,,¡;_r~~:~:t:-':, .-,e·~· ' ~.~'i)~.<'> ·:~,_<;?,"c•;;"";'o'{;:_¡_';!p;"}j 

{t•,;,:~~<.:;~·.,;;,;_ ·t·:c;.~~¡~~~~~~-¡~,~~-~-6~·:~b~~~iv6¿··~.'.·p<M~~ii;~s·'c~il;k¡7~~-f····:_::«t:H·fü~j;~.~~q~¡ 
menté C,!)n e 1 •Di J'.'.ecto.: de 'ventiÚ; >: ~;; 

- . " ~ ;" ·-~- . ·i'J:. 

:_/ ~-- Cuidar'cfe qu_e las agencias ·~e ~-rlJvincú c:üen..; •. :i 
· ..... ·.<Y<,....... ~_e.n:<:i>r.:1a;foú.e~~fta ti~cesaH~2 ,· .·.·.·.• .. c.:;•< •.. ·· ······•· •;i;~ 
-····,.,,-:_·;~ .-,,,:~·'-;,'::~:::,. ... ~,,;~/;'._,,.,.-.,·i·'.'"...':·· ·.·:".;,~ .. ::.-.-···- "······· ,,. -·~·-:~··';.>~·:'l'.·r~:,.~> r:1"':.v ··-·~·.· ·.··.'-- .,,~he~ 

:)f {i.~1i~ll,ii~t~ª~~1~í!rl~~~1~~!~!i1,r~~~~~tt~~~~:~~~~~~~;l
1

: __ 
f')': ·c~d~cSinarse con éi: 6~r.ente de ven'tas rllter~a:. >' •··· .• 

r·-· --~~~~G~i;)~;~~J;f ~~~:~·~~~;,füli.~f~::~:~A:<·!~;{~;;:_ .. _.·· .. , :i· ....•.. , 
,·:· ..... ;'H,~ ... ,.GE6,E~'?;'J,A .. PE .;·V;E_~TA.~ ~;P~'.f-~Rf!AC10~Al!E$,.w.oe ,,~ "' ·.,.-b;,.,,,~ ..•• '"'"'"~.,.-.• 1.i-<';.~·:::-
. ·:' ... ·.-··; •. ··.··.L .• , .• : ·.• -·": ;:' ;:~ ,, _,> <.i .. :'.:.~,:~~:s:;}< .; ::~·:¡:··{s,~'.f:\ F-~~:;;i>:r:::r:·~'.r.·::':: · ... _. :··:t.:··;~·::·:~:1E 

· ·- ·'•'.·f? ··:·:'.~~:)~tj:;f:~i~~@~F~-~h'.··~:i{;'~e-t§aélo ';1 º.sY:~~~·~~~e·~.;:ty~~~tt~ . · ··e· .. :;<tE;~ 
·.cosiinterna.cionales con. ló!; que;:cuent~ lél:':_,,__ · ···· :;) 

Agencia pa'ra abarcar la atracción de merCai:tos 

. eictr.anjeros. 

·Dar· precios· competitivos en ·lo; 9aquetes-.na,-•-, 
ci.onales a. las age"ncias milyor;stas extranje.;;-
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·cf Vigilar que se les proporcionen los ·servicios 
contratados a los nacionales en el extranjero. 

d) Aseso~fa en los paquetes internacionales de ~ 
otras agencias a los clientes de la compañía. 

e) . ifigi lar que el persona 1 a su mando 1 leve a C-ª. 
bo los programas y políticas de velita·establ~ 

:•!";,. r.· .-.~~;~,;~. ~)~·;, . ''.;J~<~~;.;i'.C)~. . ; >e>' : . > ;, . " ' ::c.... .~.~., c::\i' :): ; -·~~ 
¡;~~~:·¡·_, ·:~1if:~ff;,~f.t1~{~~-~ÍO)f ~~~1rl~f~~-~::;~~ ~-:: ~!~: r p i::0~:-:t.¡ ~d·:tt :::~~~;~·i:~t~:~~:.~~-1f '.>''·~··:~~¡ 

. ~ ' ' •. • , • --. ' -~; :· • ~1''.""''"'-i' iticos de .ta com~a~ñia. :.e¡ 
".1·_.: v.·:, 

. -;;_.-;, 

·':n 

GER~'Né~I-~ DE PUBL1C I[jAD , e . . . :. . ::~.~i 
\ ~ • ':··" •• •' > ' ' ' > , - ,-, • - - J, r' '~'.:;" ,-" • ',~ ~-..·. ·'.·_:, :::~ > ,?\{:~ 

_ •;.i'~i'.;•'¡·l~~d,t'· ~ ~ .' ::ri~~~:;.~:~;:-;a~~-~-~:!~~~:-:~~amento de,,,,Ven,~as_ ._Y_ - : .. ·. ·t:~j\iZ,~¡-~~1' 

i'f i ....•. · .. !ift,;:,~é· ;:0L · · ···::i:~Jf .: . ·. ú: &·::1r::ril~·~~~~ ·,¿;;;.l_'_•.:-_:_-_;_;_•_.,:.·; __ ·_··_, __ •:,•:.·:_: .• ,_-· ... '.•. __ · .• :._·, •. ~·~•-~-_"'_'~~-'-~:,._·-'~-,;:,_" ____ : .. ~~,~--.~.:~_; .• ·. 
:,:e'"'··· 2."·>·.• ilJ{;,,'fr~~·~·jaí-'.~áfa}e1.l<>'!i)::o'.de-'nlé.i_o~¡;s~~:esuftad?s ·:·.. . 1~ 

en :1·i1 publi cfdád y aumento ·Cié' vent'as ~ ·. 

e) ~s~g¿rar continuos estudios de posibles mere-ª. 
dos nuevos. 

f) ~Propdicionar al Departam~ritó d~ Venta~' a 'itefil 
po,'los follétos y bolet.ine.s turísticos. 
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13. GERE~CIA DE CONTRATACION Y RESERVACIONES 

~J Cóntratar servicios de hoteles, restaurantes. 
t~ansportes y coordinar las reservaciones de 
los difer.entes servicios para proporcionar a1 
cliente una excursión sin problemas. 

· b) Programar las 
1,i'ti cas y 

de acuerdo a laS.PQ. 

:~{.. " .. :i>+:; :· ,• '"'·~·· '°"'·":' " . . .. ::;' ! :<>'' ..... , •. : .·.·. 

i~.fo!;~iiJ~~i;~í~~,~~f ;~~~~i~~~i~;É~~~i~~~~~:·t~~t~~l~ :''''• ';'{'.· 
/Ji '..~3 .. 

>r:.~c··: ·'·.·. ~,-~_; -.-:·:~~ ·' 
·;'" -~ }~::~ ·-. :~.<'..~.' 

._ ~- : ; . -··· . 

d): <~s~~diu 11erfl!ctamente ,Ja ~ut~ deC,las excur'-
qUEi_ se refiere ·.'a· 1 os 

· .. ,_,_:'.·,._; , ... 
- ,. ,- •• - -~· "·-- ¡Y ·, 

a) C~ntrolar l~ disponibilidad de lugares.en ex
cur·siones programaÍ:léls. · 



b) 

e) 

L.levar es't'adlst'ii:as de fuqares, vendidos •. ca.n:.:.;. 
celados. e;:Xcursiones. ~xtra·s y éspec'f.ales. .. 

Pro-orcfonar a la Direccid~ de- Ventas lista -
de lugares disponibles de cada una de las ex
cursiones programadas. 

. ,• 

' . 

~) ·supervisar que se atiefldan correctamente las: 
;:;. "•:,··· ··' ·····• \ .. r·ese.rvacfo·ne:s: que, oriatn·a ef Depart'~ml!·nto de.e ·t~~~-;,~0~-~ .. ::.~-:k~;·i~;t~i~=ü' ;.-~ ' 4 

,._, ~ ' '·~' • ' - - l ~ ' - ' 

;':~~::_;:• ::úJ:diP'f;JJ/;;I,~:;~.:6: ; •• ,: .• i .. ·~ .. -_~-_·_-_·_._-_;· .. ;_·:.' .. ·.--~---·_ .. ~_,,;e:_.".·_ ..• ~.:.-.• :_:~ª.:~;::;. : , ... :; ..... , -,,.·i ~~r.: :- ~ · . ;;,::;i{rr,,¡ •...•• :-
~:1/·~.:~!',,-.~·:r::~~;~1~;.;;~~~·~.,~~:-.;~~:?>:~-:; ;. ;'.:.:: - e ~ - -~: ·,.~.!:·· ·-, .t • ... -_,:e· •. :.·. -~~--/>·:- ·T;~~-'"'""; ~::.,:: .. ;. -·-. -' ·. ,--:/~~~;I{~t;~~~:.~~::~~-~.- ~-" ::·,_: · ·' 

._, •" •J,L;•)~'.;/",':"> .. >j ' • •: J' --: : ' • '_~··,~··, '.}:;.:~· • • • . '• • • ,_ •. '• •. < • ' " -

" l!f :p-:;.:t;¡:;<ircr~:n'ar ~;t o'e!J~rtarnenfo. d';., .. oes'i>i(~ho <le " 
tifsia'do .de ~a'saJe ·r-os 

,· partamentós. 

f) .. cuidar de que.·. 1 os impues to_s se pre1>afen 1rn 
,forma adecuada. :y ,,_sean :!Jresentado!l ª' tie!"i>o en.• 
las oficinas rec;ept_ora~. 
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g) Cuidar de que los libr.os de la ~:~encia r~qu.e
ridos por la:: Ley .estén l:Hen salvo\guardados •. -
asi como todos los fnformes financieros estén 
de acuerdo con di~hos libros . 

. 16. DEPARTAMENTO DE TE SORER IA 
. . ' . _., --.'// '• -

,~ ;¡,~,~!i~i~~j~~~IJ~-~~ill~~is~~z~~;,r¡~:~ 
b) ~e'~omft!~.cla.: la elecc16ri y, i.ttilf z:11~ió,n de< de!3o;; 

". ·.:,,~- s:itari·o·s·~ · · '\ 
,· .·•: -~'.-<'' :- ' :·. · .. ·: ' \,, ">:i ·: ' '·,~, \ "'i":' 

;;,"~:'.t~!,r:}:,·:~~~:f !~~:;,,1;t;=~~!t:·~~ .. r;·;1t~;;~B::;~;;:t:t~~ 
..... -: .. -·: ... : t~n¿·;c~;Ci~· de que:semanteng·an .•. fondosrsufic:len,t.es.·~V. ·• 

·.·· : : · ·"''par.iccúm~i1r:~on ras · ·' ·.·· ·· ··.· · ·· • ···· ' ··· '<': .. ·. 

'.-.::. 
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a l~s personas adecuadas al puesto (edad. es
colaridad, experiencia, etc,). 

c) Realizar entrevistas. 

de 

... . , ;"' . 18. ·. ••Dt,P~~]'~~El~'[9·J>,E ~AP;ClT~CIO~ Y DES:A~RÓLLO . 

~~1~~i~~~~~~~1~t~:~~~~~t~i~~!,~~ii~~~:,:i:t:,r~:~it~~L;,, 
• •• :.,' 7 •• ::,~··:·'.·~~:: ..• :: ,-·: . • • :;:;;·;;·:~\.~:' ,:.,' •• -~~.: 

Tiene 1á responsabilid-ad de c'ontár con e1: Éfl~ 
. ~ ·, . . .- ' 

mento humário que po~ea adecuá~os c~nocimien~
tos. habilidades, actividades, etc;, p~ra.de
se~peña'r efícientemente sus funcjones derifro 

de ::ia Organización; 

:-1· .. ·-
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c) Tiene por objeto dotar a las personas de conR 
dm;entos técnicos y/o científié,os relaciona.
dos·con ciertas. funciones espedfi cas. 

d) Ofrecer capacitación y desarrollo por medio -
de sus organismos propios o tener relación -
con escuelas o universidades donde ofrezcan -

proveedores 
·. 'ber adq~irir los art'iculos al menor precio 

s{ble y· co.n ·la .. mejor .. calidad. 
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"b) Obtener las más _favorables con_didones d·e pa

go. 

c) Tener criterio suficiente para tomar decisio
nes en los casos de que un artfculo esti ago
tado j comprar un sustit~to. 

día con· los 
·garlalme~~.ádo y_.que~en a_1a(empr~s~ u,na)na::- · 

,~,/~Íf Jillll\!lilf !ii~ti1if lÍÍfJ",:i' 
. ·... . . sonas·que, récUrreri a;·1a. agencia directamente': 

(y~· -s~á:~~rson~l: 0:- t~lef~ni c~) '. . . ·.. ·.· .. 

d 
b) las ventas que ce1eb.ren 

agencia .. 
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23·. DEPARTAMENTO DE VENTAS AGENCIAS 

a) Atender todos los asuntos que tenga la agen-
cia con las agencias comisionistas. 

~eservaciones. para los grupos a recibir .o t!!_ 

ristas individuales. 

'SÜpervÍ'sar;•que se proporcione gufa. er el ·.i.dtQ:; 

ma fe8\!~f1Ao según;: .. ~~ª .i a.• _na,ctona U dad .. del. t.!:!__. 
ri sfa; .. , 
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Incrementar la venta de paquetes en -el ex_tra!!. 

jero • 

. e) V~r que est~ coordinada la operación con e1 

Departamento de Trifico. 

é> 
-1:o"porc1rntaje 

efe!:.. 

de c_l ientes en ·cada<excursi 6n. 
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26. DEPARTAMENTO DE ~ESERVACibNES 

a) Reservar en los diferentes servicios como son 
lineas aéreas, restaurantes, hoteles, trans-
bordadores etc., las excursi~nes.p~ogramadas. 

~~¡~~~¡.~ •.. ~~5f ltlf iitti1·~ .. ~~ .. ~ ... t.t'.~~~*~~~ll~_~l!~f~1~~~¡:f~~~~~~'~:! 
·-· . . .. ·, ~ "·-~,·.f. . ., . .:_-, ,,.: ·:, .--/'.· -· • ·'· .. : .• <·.·~:·:.-:,.·~r~~·-:· __ ,, ····._:·~ ... :f.. .,. ··-,_: ;· . ¡,,,, ..... , ~~ >···· . :-.. -.;-~:.z~~ 

b) froporéio11a~álgrupo al.sai'i>rJ~.d.~·¿u~enta..;.:.. · ,:· .• · 
~ión. ~ésp~c~iva co~6 so~ boletb~de"~vf~n. c~ 

'ponesde hóteles,'.papeletas d.e reservación_:..: 
eón la confirmación del pres_tador de :servi--

.~;"os. e itin~r'arios. 
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c) Elaborar los cupones de hoteles de grupo~ asf 
como enviar copia al Departamento de Costos~ 
para su evaluación. 

d) 1.o• gastos efectuados por los gulas -

d) ., Proporciona.r listados a la Ge~E!nc~·a de Ventas 
de 1os lugare~ disponible~. 

Checar pasajeros que no han liquidado para 
turnarlos a los vendedores para que llam.en a 
>~ús ·el ientes·. ·· 

=-,·, 
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Z9. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GRUPOS TERRESTRES 

a) Proporcionar a la Gerencia de Ventas listado 
de los lugares disponibles conforme a los - -
asientos de los autobuses· no ocupados. 

b) llevar estadlsticas de las excursiones efec--
-~ivas y canceladas .• 

. :~:. .:.·;__,':. ) :_,·~: ~?:·.'". ·'·· . ., . :'· ·::~·:. . ., . ·. . 

~~··~!f~i~;~<.~~~~,~~~·1~~~~:~~11E;¡fa~l~jw~~~t;~ti;?á~·t@4~·:~i;ft~:: 
';;' --~. <· _, ,, - cha "1Jmite_de cobro 'pái'a' que los vendedores'-·-, 

c::omun i quen ,con. sus. cl 1 en~es ~ 

as -,- ·' _ , __ , pro~·~ 
-- gramas contab_ilidad estabJeCidos, asf como 

.:_ p·~aporcionar y desarrollar informes necesa-:.:.-
;;; -, _ ;;;., ;,· J"ios- Y• especial e~. gue:so.litHe;,Ja Di.recc;f6n';-

i:~';;,,d,é~i}f~:•'~ú~::;; ;\,;~~;u~~;f;• ;~).¿ii·e::;f:'.in~.~-~a·~,~ ... cti_~~,~~J)j'~~ a~-~-~-'.,,.;;,3~1;,_ •. -•.. ~¡; .• ;;::·'.,;~;,fü~ 

~;;.J~i~•,wk :_._.·.-~. ~~l_'_~~-· .. ·c~o'~.n~t·~ta¿"b~.)1~_•,~l\.,i¡.d~ªa~:d}.!_",gi,e!·,nfe~~r{.a·f ".ª1:_.m~.·e,_~'n; .• ot\e~=.:a\c~0e1p~t·-,a~.·d 0~o"1~s;;:_ •. ,'t_!!t!~~!*'.'' . . r;;~ -- - . '~j1 
'e} Re~isar que la codif1caci6n sea adecuada al -

tipo de operaci6n que realiza. 

'Revis~r el ¿álculo d~ impuesto~. asi ~orno.su 
.:llago se haga_ a tiemp_o. 
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e) Checar. que los pagos a 1 ineas aér.eas se real!. 
cen a tiempo. 

f) Proporci~nar estados financieros de balances 
y resultados a mSs tardar 10 dfas después de 
terminado el mes. 



e) 
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Elaborar un informe de caja a Contabi.1 i.dad de 
cheques y fa.ct~ras. asi como los depósitos h,!t 

chos del dia. 

f) Enviar al Departamento de Crédito y Cobranzas 
de los créditos otorgados por la -

va a ée~ presentada a~los clien~ 
cobro de la venta de seryicio~ -



57 

1.Z Integrac16n 

Consiste en los procedimientos para dotar al organismo -
social de todos aquellos medios que son necesarios para 
s~r eficaz en su funcionamientp, escogiéndolos, introdu
ciéridolos, articulándolos y buscando su mejor desarroll~ 

; . ~ .. ·.:._.,~ 

',t~;~~~~¡if rf.Í~~i~!~~i~~i~4iii~1i~!,~i¡~~~1f~i~~¡~;\f~R~~~~if i'~~.~;r,;I 
., . sJgufenté ·en 'SU "'aspecto concep tu aJ; /':1 h1;eg rar: es: ob~e.ne·r,· \ ... 

y>~~.ti~'~lar' ,·os elementos<;técnfcos~ materi~le~~ ;·h·~~~~·~~~: , :·::r~~! 
que la o~gaiii~áci6n ; la planeación s~ña)an c~mo<necesa~ 

,,.;, )i¡ ; ~~~:i~jjª ~1 .· ·~;c.!;.•• fllnÚO~imi O ntO de "" •ro oó i ~··; :•-

·rá'mos·· ·q~e. ·debi·~·~· a- su .<tiat~~·a·le:·za·. ·qued~rán ... :.m·~j'~,·r·_'.·~··~·p·e~i"fi · 
cadi>s estos aspectos en sus. rubros correspondientes. 

y REYES PONCE AGUSTIN, 'Administración de Emoresas' (Teoría 
y práctica). Segunda parte~ Ed; Limusa. ll!i!xico· 1982 · ·· 
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2. Planeación 

Dentro de una empresa se requiere de estructurar s~ me-
dio ambiente que le permita tener un eficaz desenvolvi-
miento de los individuos que trabajan conjuntamente, la 
tarea esencial es observar que los propósitos y óbjeti--
vos. y. los métodos para alcanzarlos,· sean claramente en-.... ,. ~ .. _ -- . . " . . . - . :~:)'\ 

·~; ' ,' ¿,l~~~i~1lt~~1fü~;~i~!l1}J~.~~~¡~¡itiilii1t~i~tJ'~~;j 
1»ar.taménta1 es:. Y 1 a det~rrni nacfón:·.de-lás' formas,-'d.e,arc·an ,,;{ · 

··. z~rilas .. De e~te modo, <l~s ~l~ri~~·,p~'opo~ci~ri~~:~n\~·edio-'"". · 
~~cional para lograr· h1s'~obJetivoS preseleccionados e i!!l ' 
pÚéan una innovación admipistrattva •.. ···•·· ·. - "' ·< 

~j·>±'.rf liN~~~j;~~!!~:~~i~~~!~~~~t~~~{~~rf~I~:;~·;:. 
>.,;: ·•··.···. ·~e·'p:Jede····de~;~ir•··.··~ue 1á;planeaci5n·.··~on~ist~/e.ri 'Nj~~····e·i 

.. s~.f-só criri¿~~!c(d.e _acció11:qu~ ha de segÚirse •. estaíi_léc;te.~ 
-~ · ., ,.-._, ,:::.IC:f0."L!-1-1>·s-(p·r·.; ítc·; p...; o_·s·:~:·,que:_-.:~·an°.-~~-cfe_.; o r_i-E!.rila r:l_o·,.~. ·.1:a_:;.;.s-eéú·e lú:::ta: .. :· de·-

o<en 1 a suer~~ y se deben apoyar en pronósticos y anál i- :/~.~ 
siS. . . 

La.Úrea de la pláne'acfón .es, exactamente minimización\-



cie1· riesgo y el mejor aprovechamiento de las oportun.idá'.'.' 
des. Para planear bien, para formular planes que tengan 
éxito, la planeación una vez más, al igual que las demás 
fu~ci.ones administrativas debe llevars~ a cabo dentro ~e 
uri con~extó de teorias, prin~ip~os y t~cnicas fundamenta. 

'.. les:. ,La'caUsa ,d_e, muchos frac,asos ha sido' la .falta de :--

,'}'. ";~~~~~t~\;:i,{li~~ir~~t~l~i1~~~~~~í~~~~it ,",;,~~;J;f',~~~~~~:~j~¡~~i!I 

',<-;" ... '.:, . .: 
·.·:\'";:< 

":.: ·¡· "·-- . - . ,~. - ".\•· ~-~·> ·'- ·, :..:,.. 

~~'~.~~~~~;:~i¡~~~t~~f~!tl~::f:~~:~:.,,:~;ª:::~<~ 
~ ...... l;'os .' obj e'tfvos 'para '."efectps 'dé-. ,una ._age'ricia,i de .. ·v,a,jes-;: de:-;.:--~·::-~ .. >;.3 

. :be~··~'¡i~'tj ~· eri• .• ~ónj untÓ! el . o'bj'~'t'i:Vri' e~·J~'~ffii~Cí:::::~l · rit;"j~~:;< ''·N ';, :', 
tivod~ser~i~ióyel:s~cilll.. ··. ··•· <·~~ 

•. ·.¡. 

,E'ste cíb;letiito ·se réfter:e 
' ll.i i:: i a·¿· tu'f' i st:i hÜs\ 
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gu~tos, deseos. etc,, de los usuarios que requieran -
de los servicios de una agen¿ia de viajes. 

Objetivo Social 

Este objetivo se refiere a la relaci6n que debe exis
tir entre los colaboradores y/o empleados que presten 

·sus servicios en una agencia de viajes; el gobi~rno -
cumplierido con las tasas tributarias, lo cual permite 

· · .<laéreal;iza.c ión de 1 as a.cti vid~d~s gub~rnamentales; ·y :. 

: .. ·· ...•. • .. ;_:'>> .. -;j···z./sY.t~c·~:s.ªº·'.n;::t~:.:ª·mc?~~~tr~:º'.:".~.·.:.f dc .. '.º~=n·····.P.;_·.-.···.r1··~.eª~·· •• ~•.'.ºs{oi-c~,!1:··~eñed···-·~a;dt:_····~·~,f-!:jf~-~·;:¡~h~~-~:::i~:-i:~~~.·.~ .. z.·.·.···· .•. :: .. : t ~~º·: .. ' . cc~5··~-~ 
' . ' .. }·:'" ·: 1-<·~-.~1.:1 

'- .. .... . ' .. - .. ··• . ' . . ~ 

. O~je~ivo Económico 
··~<5· 

. •· ~-s't.~ objetivo tiene como finalidádobteneruna Uti11--. i:.i~ 

..... .• :~~)lr:r~~~?~~~i~i~f ;~~~~~t':;m~ti~~~¡¡~~t.i~;;~~~~i~~ii~~i '"···· • iii 
:> .'" .• ~.: 'facer' Ja•: 1·1qiJfdae:i Qri de · in~ere-sl':s y 'pri nct·pal ~ente a · · ' ' ',~.-.·_:.·.•.:_ .. ·.--··;·:·····~.-···~.f.~ •. -.~.;.-.-.. 

1

-.'.: 

:.·;: ·:<~' .,,.: 
:.>-<~• .. "''~''""· 
-:·--.. ·· .-

'<" ·1~s:({Ue.ic:Üm~1e~~hfa~ la ~~t~·uit~'ra· f'ina·rí'cre--~~ de iir1a· • :·'' .:• 
agencia de viajestales co'rno·l:tn~ás ·.a~re,as.-~Órnpliñfas.•·· 

demáS instituc.i.onés qué propo_rcio!Ía~ al--, 

~:;:~·-~:'' 
·';_-·-

-. »;:; .. -··'.'" 

2. 2 Políticas 

Se pueden definir como los critertos .general~~ que 
nen por objeto orientar la acción. 
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Establecer polfticas es adoptar un criteria que sirva ae 
base orientadora.del penia~iento al ejecuta~ acciones y 
tomar decisiones. que contribuyan a. lograr· los objetivos ··· 

.~;> de;ú.i1 or:'.9.~11Ümo :sociá1; ... :;,i 

0 ~¡;,¡i~r~!!1,j~f it~lf t~'f ;;~J!f~i~if r~ii~~~~~,~¡:;iy~;~~: ~,,,',.2~,! 
. ·-~':=:.Jr~~ 

Las polít}cas 'se;'éaracteriiari por 'ser flex'ib'les ¡foésto - _::',~¡ 
;),¿,i::,c,: qµ4!1, \1·n·'.d. i .... c: .. ari. l.º.·. 5 '1. ·.i.m ..•. ites : d·· .. e. ~t. ·.i'.º····.•.·.d .. ·.e ... 1 .... ~.·.s.·.·.c .. u.ª·> .. 1.·.~s se encuéri'-- · :st 

, ., ., ·•-,.. -,;',·:o. '. ·--; .... , .... ·- .. · , '···-' - . ',. " - . . .• . ·,_. ·- " •. .'.~·,~?.:~~~~ 

~liit~Y~i~i~~~¡i,~~t~:~tt~~~i~l~l~~:~,::t:;:,¡~~Wf .,:~i~~ 
71D:i:1,:':~; d1r_ig'entes;,su;formulac1on e~·un•pr_oc:es~;desc.endente'; .. y ••.. '" 
"";,.;:;•;-· ·.se·dt1~~n r~.vü~r(p~t16diéi~ente·.· pu~sto: ~~e>'e~.:~·1-~Jfia~ ~- · '-::::fü•,i!f 

.. oC:asiones:·es 'diff~il .·s~b·e~-~i '.son. 1 as -.~IJ_e ._~óntribuyende .;~¡ 
.·' >iii~n~~a-· 111ás efic1'~nté ·.a 1 ogr:ar,,)o's o~.1ettv:os\· ... :~f' 

l'1l~l~.:;1;_¡.~_'}.:~P~.l..~~!p_~.~-,···.!~~1rll.~~c.¡;s.~1·.~~.:.r.l.Js'.~.i.~_,_~.'.'~!~1!~f 5~1~&~:l~~~ - ... :a. >?·A~ 
Z~3 Reglas 

. Las ,reglas son, normas espe~fft cas que señalan las accio
nes· y decisiones ,Que deben adoptarse ante situaciones d~ 

· terminadas sin pe~mitt r>denhctón alguna. . · --· · 

La·s ~.,1~5- se ·C:aráC:terizan por .. no dll!Jar •arger1, de d_é~t.--
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sión. sólo permiten analizar si .el, _hecho concreto que se 
, p:resente. y que .debe resol verse, se encuentra dentro de -

\'".las reglas impuestas. cuando una regla pierde su rigidez 

.. ~" 
.;;,¡~~~¡~~1~J~·~~r r~1~~: ·.~1~;J~;: ~:r: :·: ~~ i~ ~:.:: 1 i: :: : ·• e·!! 

··•••··• ::~p:::~~.··-~~::Y:_ ~~~:~~~f f~!:~~t~l:R~~!~!f :~f f ~!~~:;J~~ii~~cf.;.. .,i~' - - ': : .. ·.·:.= .. ~--'.~:./~~~ 

:(· Xo. no• a· cabo·;· ...•• por, •• e.llo ..•. está.· rel a·ci.onada ..• ~con· .. ··u~.-·· pr::::!:~·:· 

:.'_".e···/,~:. -
:·~; .. ";; '', •. :-~" "····-:-,,:. • .-,. ~. ~~ ~ ~--~ -~"\• >-',.";._i ;_:·~·~; _: :i~·: ·,.:.:.·-- .: •\··-'.~ ¡.-. _.,. :_.;_~_ ···~'. 

'.:j:;~'.~-~-~-. <"~- ,-: ·-~·_:,./,·'_-~::_~'-' - <:; ;·; 
·-:,'.:::.~·y,_· - . 

:";~;~;{:/:~~::.: ·-· 

·.·• ... ·. .•• a\le>gra~ ~ria mayor en .. ; :·' .\ 

~~t',~.;~;\;~;~~~~I~lt~Eenci> i •:'';;~·~:,~• ·· ..• ·.· • .~.~ • •. . •· .. • .··•: 
:::'~'. ·· ·. L~s '.proc~d.iia·:i·~;{t?'.s"";-¡~n~:i?.1.ail~~-.;<f~~,· ~-~s'á~~,~:~n:"de~)~~i~t .~ ~ ~~~:;, ;: :; 

te '1 a'' se'cu~riC:"í a"¿ ri>ñoJ óg i_C:~ .. ;~~- J ósj!'~~o's~.:q¡;¡¡":4;~~n~~le :~~;~~:.,.>.~:· 
gu irse para eje e uta r. e: i ertas:' ácc'ione_s..:: de.~ .la ·111añe:r.a:.'-1ils' . .: ... ·. -:-· '. :· ' 
8f1 C1eni.e) .~s fr·y9:¡. ~·de ·.·9uf a de-~·:~cc··16·n:.~: ~·¡~->~Ue:·:~-d.~.~~~~i:ij~:··:~,:~'~'!_;>}.~~;·:i, .. ;7!~.,. 
mf erito. y detál lan 1 a for111a. exacta"·" le que una cfé~ia. • '.'· 
. acti~idad d~be cu•plirse~ ~ 

. . ·.; ' .. 

. . ·., ' . . .·. . . :. ' '.' . ·' : ... ,· ~ 
·.toLprocedimientos genera1m!1'1Je. tienden a establecer ru
tinas q~~ ·representan 1 a .mejor manl!r~ de h~ce~ .1 u c:osa'so 

·4esd~·'el í:ni"t~;de .. vist.a.~el tie.~po. 'eÚuerzo .r.~1».~:t.~. ';... 
t:n·· 1 as orga~iuciones• .. es ·neceurioiclet~l'lli nar ,1os proce..;• 
di•i•ntos:'que.en. conjunto fac·Ú ftea·~i• c~ns·ecucila .el• ' 
1 os olPJ•t hos. des~eclos ; ' 

( ·.· , __ . __ ,,.__. ___ . __ , . . . . 
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. . . - -

Un procedimiento puede ser .. particular para una. a~tividad,; 
sección, departamento o área. funcional de la organiza--
ción, pero puede también pasar secuencialmente por dis-
tintas partes y niveles; la vital importancia de los pr~ 
cedimientos hace necesario que se manejen por escrito y 
d• ser posible en forma gráfica, que sean revisados pe--

... rió~icaniente i>árá evJtar Pr~cedimientos· obsol et~s. 
r:·'.:,J ·'· ,_;·_ ';•fj ""'.'.\:_--\Ci' • ,··, : ·.{,,_-,.;:. ;' ' •' •. ;:<. ~ \,· • ''!.-<' 

'i~';f~~m~irt~;r}ff fü:~~:~~~~!;~r~~!~?~~!~~~!~r~!f-,,c:~: 
:: .. ·.t.e_fde1Jna ag~ncia_de)viajes: )?"¡~ 

•FCd 

· Contratacidn y ·confirmac:;'ó·n de.''pax.-.en ·1fneás: a'éreás .• ·.: .. _ 
' - - ·--· :. '.: ·, ;. : ,-.,_-;-., \-.,.- -

<·-
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j) Forma para reservaci 6n de pasajes. 

k) Forma para reservación de hoteles. 

Forma reporte de ventas de Aeroméxico. 

·~ú 
:e''"·.;-...· 

e . i n :i ci'ar ; ' 
.·.,: -

,.~ - ;: __ . ~:·.. - .. . 

;f ~~~,t~~~~it!~1~~"~~~iiif íi~~~~,~~~j¡,;~,J;f> ... '" 
. iá .. exctif"s'·.;i>ri·: s·ea,;u··n·.é:kito·:: · 'r;,;·;,LS"!c!.:';!Y"O'.::;;~i1'.~ .. '•, :-:1.~~:~;~:.:.~~~ .. =<.:-·.:: ~·-- ... '"' . '"" ,. ' ·· '::;>~·., · :: . __ :_ .. <:.-::· .· :·- _::~-~~~~(::-.~.~-~!-~:"'{:;'.;/~-:~'.·~~':_ ~~:.::~~:-~;-¿;~:-t-;~~:~~·/~~'·.·~--~_:·.:> }.~~~Jr~;.~.i;/)--'. · .::.-, ';, _. :;o~~;~~';!~~t~11} 

:;' g/ Estudiar'la~ l~i~ea~ d~c~mu.nicación que se ~ue~t · ·· :·,é··:~! 
den.utiÍ i~Ú ~n el des~~rollo. de la excursióo, -
ver si e~i sten rutas a.1 ternas en. el caso de que. 
por ,causa de fuerza. niúor .séan bloqueadas las r~ 
;t~-~ escogida~.~ que fos e ami nos. sean razoilabl emé!!.. 

,;· .. :~j~e:.buénos.:.:ccq~é><ien S!!gurÚa~. !l 1.o~. v\~)e.ros;:é~c;·· 
-.... :... 
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3)_ E~tudia~ quE medios de comunicac~6n existen. co-
• ., nocer. sus precios .• conocer el dfa y hora de sali 
'.·.,, ... .,·,-d~:~ae· transbordadores. ferrocarriles, aviones y 

"~Ji1~~.,~~~~lil~~~~~~~~~¡ii~i~~~iil-~~~~~*~~;;'07'i 
.·· ... , .. 5) 'Es~:~~~r pe;;ectamente 1 a rlJh car~ c~~~cer··:~os . ' .·· .. 

~~ ···~ .,,- -~:.:· · __ ._~)?!} 

·::::·:1,:</ ,7 

~,-·'. -· 
··'";;'. 

" _ .. ·-_,_·,:·~·-:.:"' '·.' " ·'. .-,-... ¿. 

,_.::.,··. - .. 
'·:.'.., -~::':., :"•'/ ·~:. :_.,, -·" 

<_¡;.'ij'{s'ó'ñ·- el éostó:·dei :~i~m·o·;-.J¿-~ atractiv~i ·qu~. ofrec~. 
:0"''~1!s~i~<:,>~h~~t~~-'·\¡·,?:d~{i~.i~f-ata~f~c~d;{~~,áe~v)i;~~:,~id"".es'~c-_:• . 

._;·· _--,» ·-;- ·- ·_.._.·::; >¿_·º:;;~~ -··~ "~ <<:~·-r·~~"' .- ... ,,..,_,, 
Toda excursión programada deberá ser 'autorii~d~~'.',·~~;. .<:··L 

. 1 a·' seC:r~~ari'a ·el~ Turisino ~ para. és t.o h~Y:. que fo·~mii1'ar' · 
... , un~. carta . q~~ irá: di ri gfda a esa Dependenüa en -

j~ qúe 'se hace un. desgi ose d_e i os coS'tos de la ex'cu_t 
~i',ó·n·q~e ~á~os a solicitar: aúto~iz~ció~.~n ella· se·· 

:·, : 'f'. ;\' -. __ - ~,'-. . < - ,. '. ':· - ."' ~-':-·_,_ - _,_ • - .,. • '.. __ .;·,: • • • • : • - ' •• - -. - ' • • : '· • '_: .- '·,. 

·i!lelu.y.e,n t>~e<:ios an¡¡l'it.1cos de .. hoteles~- . tr:a11spor-• 
·.;t~s •. al imenfos, pa_s'eos;<'9uíú. e~trada.s._a museris•y;
zonas arqueo16gic.as,'. ·segu~o del tu~i;:ta; :por ~ien1;o 
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de gastos y utilidad~ la carta se presenta en la Ofj_ 
cialia de Partes y nos ~egresan un tantt sellado, la 
Oficial la lo turna al Departamerito ~e Agencias de -
YfaJes, ªsta hace un minucioso estudio ~el mismo y -
'ar: comprobar que l.os precios son razonablF.!s. nos. - -

.. : :e: .....• ·•;ó~orga)a·.· .. a~tor.ización .. respecttva.· ... de· 1a.excu rs i'ón ••. -. 

;:tti'i17~¡~iiiJ~~~®~~lf !~~~if~f i¡ f~i~~~~1~~{~W~~~~~~ ... ·· 
•' • ' . '•7o' ; ." -,,.~,. - ' •:' '.', ~--~~ :,_. ''·' • ·, ·.·-:'.'L):~. -"'?.(~~-"~. ~.::>;.:.~ ';;!.'i<·' i~tü'..c;.:,: ,-,, ' \' ~~~ .. ,.. ~"- ',: -~~~t~:~-~c'.::~'. > ~-~.:· ~-. ;.·.:}_.:::: 

' ;,. e~~ª .ailo' ª' niedia'dc,~: d~limi~~~· un irep~~~·~11{ani~·:d·~ 
>:·~,·;;¡t,foduc.ci_ón vhja .ª todos los_ ,lugares donde comen· y.-. 

. ,.,.,,,,,., ....... ¡:·~~::l~!!~::~~~:~1;:11;'.:~1~~~~t· 
· •;·,:·.,c:ontrata r"; :com1s 1'ones>ert 1 a:. vent'a'<<Je•<tndtv.1 dual es·j - , 

·.,.·· ~: .. jzíi~1:uo'.~ a~. ~an~e]a~i6n: ~ropiná~> ~¿c~kt~:¡¿·.~ ····~t~:. ·•··--· 
: ··.~·::.:;;:~s>r:iobad.o. lo ~·~t~riar" ~-e ... firn:ian l'os_c.óntrá.tós •. 
- • n• - ' ,.' ,);~ • ~ • ' ~ - _.,.,. ~--• ·-

,, ,; ···:: 

.... ~.~:~:~~ .. ~~r¡~:?:~~~.!;:?!.:~~i~ :-.:: . .,,' . 
· - ifa· :· di:Yi!'rs'os ~dió- , , .: 

< ,.. o) ;} -,_ .:-~) 

.éonfirinado f!1 h.ote1. éstas se va'Cía11· en una 1ib~·eta 
iié'r~servaciones {ahí se anÓtan tod~slas excutsio-
·~~~\. uri tanto\'le ;ia papeleta es> remitido a opera-;..

e.'c.ióh. par'a que ahí fo aneiencon el'folder'de la ex--
;.': ''·',riürsfón y. s~.1~~'.er\treg,lle· ill conductor para QlÚ~· éste· 

; >en ,casodeprobl'emasconel hÓtel i m~éstre'ia· ' 
· :···:s'erv~~fa·n'corifiríil~da:. ,.·· · 

.. ,,~; 
--:,-;-:-·~<: 
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cf< t~ntrat:aC:;6n =y confi ~rn~Ción de pax en' 1 fneas' aéreas 

Cada afto las ltneas aéreas celebran un contrato con 
noso.tros de los serv;cios que nos van a prestar y so 
br_e qué cond.iciones van a ser éstos. se d;scute bási 
c,ame,nte .cuantos lugares podemos reservar. en los vue~ 

':J ., 

,·•·.· · ,Jos.:de las';lfneas··aéreas, paraci.rbrir, las necesida,:-

:j .:<«{, ,•; , : ;:~:~.~i~:~~f ~~'~e}~!"~~-- exc~.r-~ \~_~es ~que '1.~~ ,utiJ i z~n"" seg~n. - ,·,é.·;,.,:.-r .•. -.·.~.: 
::.•:::; 1 ·:¡" , .. -_,·.,·,, ;:.. nue-stro ·;priogr.ama. p raneado· --~ · "_.,_ · · -~" ·- """ : · . · .. ·, .. · ···~ 

~:~;,¡:~:·~'.";'1f l~1f If~f l~·f i! ¡1f~!!¡f I~~~lirt~ilr;~z}t:·\··.:.1.1.i_,_·'.,_~.~ •.. i_¡.,:.· 

, ::·_-. ·. 07·· '.~ ··_··. · ..•...• · > seados •.. Ja ,fecha.:del vuelo •.. etc .•. J.a.linea, a~r.ea:"7_•···. _" _ .. ~ 

''.! 

~!;.o~ -~'(t. 
,-~,,,·.~ 

- ,., . .;.'-

!~:~,~~'~!:iltlii!;;;;;;;;~;~;l~~lr~~!~~~~: .. 
:'. : s'ión; Ja;,fecha 1 ··e.l, númer,~ d·e Jtigar.. envhndo :e·L.ori- ·,· ··· . . ;i~ 

"91rial .· il ~.ont~~·l.;y·.·qu~dá.ndo~e···ccin,'u~~copia.:: ~·~ste-·:· ··.: ··:~:~'. 
"·ri'b rmeiite :. ~o li Ci .tan do ··~n---:~·e-clbO ·.a~: .e aj a y-. 1 ~·>.1.1'.~na·'·· -'~ ,,._,:.>;;i 

a( cliente se)e entregaefor'iginal en el ,ll)Omefito "". 
~·de.¡fag~r. Ja p_ri~era copia.se remite al archiv.~ ge~ 

la segu'rida 
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. bi11dad para:su registró jurito con el depósito del -
. 'banco.el, i:tfa siguiente. la última copia se remite a 

contro.l para que junto con ia stincitud de re,ser.va-
ción se anote en el tarjetón, cuando se llega la fe
cha· de ·salida, control mandar& las lisias, g~fetes, 
etc., a despacho de grupos. quien procede a h_acer la 
confirmación de servici!s• y hacer las listas de ac~ 
modo .. de. los.:cupones. (Anexo. 3). - . .. ·•';. .o;.;,\'J. 

;~; ~'i]~tií~~l~~Í~j'¡~¡¡~:~itif }¡~~~~ÍJi~5jj~iit~~R~~[f¡,t~I 
·; :.;ve~dedor;-;¡>,rocede a Jl en ar una f!>_rm~·Jie sol-i ci tu_<J de .. , J~" 

.: ~,, .. ~:;;: 

·'":~_ ;, ,· .', - ( ,_,;· ·: .• ·,-..t-!Í 
·····/' 

-·.·-._. 
··:\~/: ;:·- --~~;~~'.~ 
' :•. ' : '• g'úi ente·" ·1 a segunda· se remite·. al •,ar~tii\•ó'. -~· cpri.tro l ·• 

·f.a.ftu~as y 

·· . .-:.-.· --:--o;J,•;·ma: 

-.¡. 
' -~ .. -,. 

·' '.é;Ón lo~ c.omp~rÓbiantes,es rernitidci a'contabilidad para 

;u regisiro (Allexo . 4 ) . 

~~tftl 
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f) Venta de boletos de ivi6n nacional de grupos 

El cliente solicita un lugar en la excursi6n nacio-
nal. el vendedor verifica con el Departamento de Co~ 
trol que existan lugares •. confirmado ésto, solicita 
·encajaunafacturáy la formula;el:orig1nal se lo .·. 

~~;~ 9~r;'i,:J~f ~~~~~!~~!}~!~~~~~~~!~l{~~~~t~~¡~{li~~~); < '~~; 
. ... . · · ~o t.in lugar·, la ·túcera•s~·:~'m1te<a1 :ar~htvp ge·ri·er-al"· .·. {~? 

•.•. de reé.1 bo:s. 1 a cuarta se 1 e ·.entrega al vendedor. . -- . :;¡.~) 

.... X~ 
·.:?,·~ 

,_;-- l."J'i 

se le entregué al ·cliente, con eJocui>órr~d·l!iuditóí' .:.. · <Y!~ 

·rrifico .formula·e1··repo~te y -lo· envh:·a·c~ntabJl:ldád ,;i 

1~~~~~~~!ti!t~~~~íf l!~~ili{~~l~lil,~ilf '~~~J~~c: 
g) venta de boletos d~ a~16n ·1rl1:érn~~1ó~a1 •inti:ffra~'~1 .~: 

Llega el cliente a comprar su boleto, el.vendedor for-
mula una forma de reservaci6n; inmediatamente chec~ 
•con la línea aérea si hay lugar, CIHJfihnudo, pasa la 
~e~e;'laci6n a ,'tráfico para hacer el bolet~. ·Tráfico 
re~i~a· {a tarifa~ ·'Ef1 horario Y' el vuelo ,>¡d mismo 

'·,_ ·. 
: ;J.__ 

:,:.j 
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tiempo el vendedor solicita una factura y l~ llena -
'en bas~ al boleto formulado. el recibo se hace'en 5 . . . 

-,~~~tos! ~1 original del.recibo se le entrega al - ~-

•!' j > ••• < #ienti en el momento. de • ••.••<, '' ... ·pri m•r•. 'º' I• e• 

; ; ·~ . . 
. ·. •' 

El ~l~ente llega y .. solicita compra~ una ex~ursi6n~ T 

el véndedor. se informa pa~a saber si hay lugáres. -
confirmado ésto pasan el nombre del clie.nte reserva!!. 
do;un Jugar. el-·ve'ndedo,-:solicita una faé'turaá caja 
ylallen~~ el·o~igirtal•se-10:-.~ntrega af cliente 'én •. 

<:~l:ilÍ~l!l~nto ,de pagar\ 1.a prime~a copia. es .remifld~ a · 
C~ntabi 1 fdad :p~r la .e aja a·l :.dfá si gLiieÍ'ite-jÚn~?< con 
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el dep6sito bancario, la segunda copia es remitida -
para que se archive en control, 1~ tercera se envfa 
al .control general de facturas y por Jltimo li cuar-
ta cop;a se 1,e entrega al vendedor. Formulado ésto, 
.lo _marida a Tráfico para que se proceda a ha¿er el bo 

.. , . >>:, ú/:/J ••·. ,j,e.to "verificando nuevamente tari 'ª} ho~:ario ·y vuelo~ ,,J 

;1;~[~~~;~1;~~~riai~i~~!~¡J~fü~~~i~~'' f ;,ii1~~!~f j-~?:~i©"+~ 
::, .f~r~~-1.a.r.•~; :~~·"º.l"~e .. qu~\~e; T:ª~:a ·,r,1 .. Banco~ ~<Í~).e_~tj·~< : ·· · .·~I-~~ 

·.·~- ·gre5a-~n : 1asunareac1on.· ac.ura 0 r,em1te:e.s ~-· .. "":> · .... ,,.,, 
·. ·~ ,· ' -

' ··, 
': ·: ~·, . ' . . :, "' 

._.·.· •. ·.· .•. ·. · ..•...•. •.-.· .. ••1.·•.) ú~~f::ié~é ·tiol e:tos de a'v16n nad~~at ., e 'irité'rn'acionil ··.,. :. '·~r-~ 
- ' .:·,'.!'t~.í!' 

· .,-:,· __ : .-~~;~·:;.· ~}~ ;; '.; .:··;;~·r:,_Y~~:~~-~:-,: ~~\~~~v~~--~-~~,:<:".:_"'~·-:·~"/:::::,::::~"~~-_-:;.~x~ .. -~: -~-~-)'.:.:;~:~.:, -:>, 
:-_·:.,: ._: ; · :": ::: "'É:;;'1';'é\Úeii't · "•f:ta'~'-cóiii r un: · ·o~::de·;;a_v·i.ón-;'.,-..él.".- -- · 
~ ·,.' .. ~ ,y;_1;;f":~f-<> ·.i_ ..... , ';~'t'~.j¡..J~.:\:t;._;~2.::¡; i;; ~: ;,_: '•:; ,/ '. )' ~ ,.._~t.¡. ,· ~"~~..__ '-'._t:. : .'·,- '"\;¡.1:"{1s:~=:.:--¡'t~1 ~1".. ~-:" ·~ 1 

·• _::·-:" ·", ,'" -·~-,:11e1:iue.dprr- ,_ . n,·tca:"'eo. . ..... '::: ·1·!'. rea:~f50·~.c:.i,t;.a11 ... o.,,;:,., 
,>- ~ !-·': ~·,-·. -,..¡"''1'·~,.,...,,.\,,.-~ .~"'~""-;\1.·-'. ,"'~ :-7 ;"'~.,.-,~ ,, r--:·?~' t/"'"._'',''-'·r'~-~-~ 1 ~1,'<'~,~-'"'f~ r· --..r_.,,. 

.: · "'. _ ··:: --Júgífr.--l-<au·~i:ú:•-'iZad6n\de.:Jít.:.-ta,rj~et.a::d~·.cré.ct!_~,o-;:'con-'- ·,.-,_~;~:ril 

· ,. ·· :· - ~ ·_ ,~ 1 
> '. . -,~.f .. ~··. M.:.·.:··.·.m.i-~.!::!.~!.··~r ·:.~:.~~:••.· ~~;t~f !~•t~ª:~~·~:·~~-~;¡·J~!~:~r ::;für~;:~·: ·;:: ... ,.(i:.;ri 

·'.""ºt'arjeta de '.crédito), al mismo tiempo.el: vellded<lr so..:.. '(1l 
lXcúa.una:t'actüray·la llena y lo regr~~-a~ Tráfico. _; 

· envh, tam,b:i én el pagaré y el boJ eto a la, cajá, de .;..;. < ; 
los"tantosdel recibo el.original· e,s entregadO:;il --

~··~·~~:!~··~-.~·a·~·~·:~-~·~~~·~·~~-:·~:"1'ª·ba,~;~~i~~~:·\rfr~t:d~:;1m;~.:-· . 
. s·~· Í'~;~ritr~ga"al 'vendedor, ·al . d"fa,•sigu~~nte caja:,,.;

níallda el pagfré junto con la prim'e~a cÓpia a 
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P!lr'ª que ésta verifique si está correcto todo. Tráfj_ -
co regresa nuevamente la factura a caja y·-ést-a lo r~ 
mite a Contabilidad, Tráfico manda el pagaré junto ~ 
con el cup6n de auditor y un reporte a la lfnea aé--

. rea {en caso de vuelos internacionales). una vez re
cibido por la línea aérea regrésados tantos a la --., .,, . - . :..'· .. - . . - . 

·<· · •-_- :- Agenci~·.lu1av·a,al archivo:y·)a otr-aláanexa alre-

;'.;J~!:~§~i!l~f f {~~~r~t~I~~l~ítl]t1~~~~~111~~y~~;1t.1 
:, e;~: .. ·-·- -· -· ; .ca1,1bi'.a11do úniCél\IÍente la' forma··;: POl":,1a:·-c1e: Transmltal - . ''\ 

·:·.··' '• ,._ .. ,._.. ._ ·- .. _·_:: __ -__ ·--.-.-.'.·_.'_-_-~--_:_·t,:_, '"·.\:::,;,t.-i:!¿:,·.'::; - ' 

l>er:S,~na qu~;solicitá el servicio~ e_l te,léfqru>. y la 
d.ir_écci6n del cliente, indi¿~r'?sf ~e- trata de boleto: 

.de; adui to o menor y el núnie~o·· de ~ad~ u-río de_ .. ell o·s .. 
d~:-_do,fl~e a dc_i:nde: es .el vuelo', que t~rHa 

__ ,_;_\' 

.:-~:·::~)?,~;~ 
:-~::.:-~ti 
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cha del vuelo, qué compañia aérea se·.''Util iza; número 
de vuelo, clase de servicio, a qué hora sale, a qué 
hora llega, quien co~firm6 por parte d• la lfnea aé-
rea y su fecha (Anexo 9) 

k ) . ,fo rm ~ p a r a r.e se r v a c i ó n de h o te 1 es ·'·' 
,;.,.,:f,:·:·~:,_f> ':-.;-_ ,.__. ·-,·. >'..:. .. ,·;.- -·:~··>-:., .. .,..:..:,- -, __ " •.,.:.:i~'~: 

hc'·~{-,~}~"~ ... f,t-?.·.:·;_,, ,¿ .. :·.~:;)'.~t:;·~'.~> • '.)~:;.:_\' •'' ,•,, '• ''• "•' •"'"• ,,• ,•: '>, ' •,,,,.,-:"'•:·:,O,,_~.-:.,_:,:'.'•.- •;~.,·-·:··:::~ 

,;cfi~i~¡~:;- ,,;-:;~f f~~;~~~~~~r~~!~~~;~?:f~f j~~~m~F~'H~t irt:~~~H~ 
·.·. cios 'cliand~ está en esta ~iudad '•·en. i os casos. de hQ.' -~~1 

·" ,,,_i:,, ' te.les foráneos a su representante, la. primer cópia,~ ;{íj 
;/I\:._~,c:':' .. ,,,, ..... ·.· ... :;~'s(~ar:a!(el,,,.21\éri,~e) la·•s~ Uncia .·co ··· · · s·._ .•.. ·.·· 1·. '. >ÚJ~ 

~;~~f ~!~ti~~~1~~~~!~f f~}~~~ttltl'i~~lrf ,~il~!l~!;f ti~i 
. ',·· ~ervfcio contratado (senciilo~ C!a°bl e,' plan·, americano, . !i 

~~~~~~Y:~;e~til11~11~1~i{ii,iil~1i{¡~~~f ~~iii;~(li'~i~~!i 
-~·;::.i>igadó '( ge'ner al mente e~" ef<'.pj- iíne.r . d_ia--~de" 'es ta'rié.i a). ". ;,'/11fi 

;~· ;.,.:, .. > ·· .. · ..• e, \":'~;1·:¡¡1áh que'·s·~ c·ont'rata-; 'e·xis'te-un·es·i>~ci~·:d~: dbse'r- ~.Jif~7 
vaé.iones~n el que .~e anotán tod~s ·~qu'e{1,a.:s dÜdás'º ~- ::: 
que por su importancia deb.en ser corioci dos y por úl - ':: 
timo· el nombre del vendedor que solicitó la reserva-; •. 
cign junto-~on ~1 sel16 dé la~~mp~esa y la fi~ma._y -
sello de.l hotel o'_ su representante la ;. . 
,r.e_s,ervación (An~x_o 10_) ~. 
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l) · Form·a reporte de ventas· de Aer'oníéxi co 

La form-ulación del reporte de Aeroméxico es diferen
te al que se hace para Mexicana, se formula por ori
ginal y tres copias, original y dos tantos para la -
línea aére.a y una para la agencia, el reporte está -

, .. · ,,:, (Jivi di do en tres secciones perfect.aili~nte definidas,. ·.· ... >]i 

~i1,1$~~f 10~~,f~~~Hi~~~~~~g~~,!1~~j~~f ~f~igfü~~~g~~~ ;~,t~1 
. dtreé-ció~~. ci.udad de la agencia~ vend~dora, ~·6mercide >· •.. :.;.i.~.~.·.'·.·.:·:.i_.1.• 
. la agencia df! acuerdo .~on la 'c~difié:ación que.le cÍE!., -~ 

.... t:Y· signó Aeroníéxfco •. fecha del· reporte, número def re~:. 

f~,l~~~,~~(~!!!tlllltlf fl!f !Jl!itiif I!iJl!IJtJjf~~, 
.. po de. monE!da e~ q~e . .{e está _pag~ndo; ~()rJd que res-

.... RE!cta a~-los~datos de Ja ~egunda ~é~cúfo ésta e.s-en .. -· '~ ;!~ 

me.nzó ei pe,r·i~do y el último vendicio.· en eJ perfddo~- .,.~~ 
En la tercerasecdón en el pr_imer renglón se. anotan 
las ventascreferentes al 15% de I.V.A., en el segun~ 

d~ ren9lón se.·anotan las venta~ corresp.ondfentes al 
3.75% LV;A~,' én. el tercer renglón ¿¡,; colocan las' 

exentas .. de 1 .. v •• A .• en ~l. cuar.to, ré119J§n se 
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colocan las cantidades correspondientes a los VTI, -
en el quinto renglón se suman las cantidades de los 
cüatro renglones anteriores, en el sexto y séptimo -
~~nglón se detallan"las cantidades del 15% y 3.75% -

. ·:r::Ui> ·+ 3·,esP,e~t:lv~m~pt~ y !!O .el octavo . .renglón el total .de -

¡6~~t~r$~~it~~1~~~~~i!f ~W~!jn~r~~~i~~¡~~~~~tt~:~~~j~itfüi~~& .,.r~~ 
se•suman .todas las cant1.dad.es ·'de los rengló_nes ante-

> ., rfol"e¿ • en el. renglón.t:rei::e. se pone la é:omi~ión a qÚa ::;.Ii 
<.;_,·¡,·,· .~,~~.e der.echo'.l<t··agencia por co:j:icept~de venta de t.Q; •;,:.di 
'.·,~·~:''.'. .. '.'/~.·;;-:-~f<.';;:.~ ,: -· - . . . . - . -· '· .. . ' - . . - - ' . . " - . - . . '·~'"-• 

.~r·~!1:r:TI~l!!l!~!l;f llltllilf i!!l\lll~ill~~1 
··i ··• .. con tarjeta cJI? c~édito y ·en·e1 rengló·n··dié~;Y si~te" ••• .. >'.;~ 

n!'isión~ en la cuarta coi"IJmn.a "se 
que no es co~isionable par~ la agencia,'en la c¡~•in

. ta col.umna se describe el I.V.A. correspondiente al · 
l:S% y en Ta sexta el corresp~ndiente al LV.A. d~l -
3.75~, en la séptima se descrlbe el D .. U.A. y en lii.-

.. 

j
· .... ;oc'tava:,--aunque se encuentra todavía en las formas i!J!. 

,presas en .1 a. a~t~á ;·iclac(qu!ti:la obsoleta 'pues ilo se.; -: ... 
·· üs~ <Anexo: ir>. -·· 
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m) Forma reporte ~e ventas de MexicJna 

Con esta forma se reportan a Mexicana de Aviaci6n -
las ventas quincenales, se formula por triplicado, -
el original y la primera copia se quedan en la lfnea 

~!~,I~'.~':J,'~4~1~í~l!ilf !!}!~!i!!~i!!ll~i!~!!~~!!!~t~¡jiJ~l;0'', 
do ésto último a base del sist,ema'de doble'ri.lm¿ro''..:J 

.':-. :~¿\\~~:-.-'.~-' qüe consist~ ~n ilnci tar el número' de la 'hoja de un to ' 
>;:'-.?~:'.~,~--:x;r.·.:,< 

~--, . . ., ;-~-->>' ;tf. 
+s:1~:i~[:;;:p;,1?· 
·,·,;-r;,: .,:.-,.;-,»,·, ,:•-.·, 

·_,'"'-·.; 

,< _,.,, 

... · - -sino P()r grupos.f enn.úmero progresivo,: ~Y".im~;;iiierite 

t-;~;,._~:~ .r ... ,· ·:'. ·:~<-<:;;~;i;-~;~ ~~~-;~ ~;;~~~;;~~~::·;~!ig~~-!~~:;~:;:~1te ~::t~;:;_:,'._;;_;~:~.::: ~·~ .. ~ --~:~::~-~;~ 
"·,,,r; ·;. '.",4.~ · : ' " · '-ú1-timó'-, TP' S,, ,'en "1 a;,·,segundic- c0:1 um '· :anota:'..~,el;:..:-·' ~ 
;,.;.:;'('" ,',;o,~-¡.;_, .. /,;q,:,.., • .,__,¡A/_,fd' if.-'~;:, ;',• ;:~·,'-¡:•,•r"")t.' '::_ 1

.~ 0 -~.,- ¡ -, P ... ",4 -;~'-t1·- i~'~,f~."> •\''ff • 
'" -~·:' :-' .""2 : ;;. , .... : · ·;~~·:;]11.1m~t:?,.": GÜ· ,;a:r,.Jde;.:,C,i:\,ª,a·:,,,do,c~ .. -, r.i!~ . 

• ,',~ ~ •• ~ ' .;-, !:".!'"'_· .... ~::."":~'t~~~..,.."''" .... , ....... ~z:.. .... :: 'f...·~,1{~'-:"J;..'1;?1</,;"'' 
.... ;.·_ . ·"· .. : . '· ·.:':~-si VO como· se ;i ndi CÓ '.an:.tel"i orment·é~''en :, la,"·tel'cerar:¡CO-.. 

,, •.••.. ,-te.· ' " '. "~~2: 1''~r~i·::f~~~::~·z:~~~-f~!~;:r~!~:~:~~;í~~~~?~g~ 
lu ven~ás que son comi~iÓnablesal lo%.o seari la~·~ 

'" '-.-. ~· 

grupales (cuando son más-de 10 boletos c~nsecutivos 
a un sol o el iente); 1 as que tienen el< H o sea el·. nú 
mel"O de excursi6n r~gistrada, en Mexica_na de AviaC:ió; 

. seá nu~'s:tro o de otras agencias. en. la quinta co".' 
Tas ventarindividlli?les o sean. las.•: 

.. :<~·i:f~ 
·.....-
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que tienen una comisi6n del 9%, en la sexta columna 
se anota el importe del IVA correspondiente al 15% -
en 1 a séptima columna el importe del IVA correspon-
diente al 6%, y en la octava columna se. anota el im
porte .del IVA correspondiente al 3.75%; E.n la. nove- 'l.; 

, .e'. na columna s.e anota el importe.correspo~cf;ente al -""' ,; 

!!: ~j§i\<: ·.·· ~~~~i !~·!i!~~i·;~~ifü~!~~;1!~~f ~f~~1~~~!f t!~~i~·,;,¡,)¡('¡~ 
ceava se anota el i.ripo'rte ci~l crédito que'. se va a -- ·:[~~ 
descontar. -:·;;s¡ 

:.:·. 

·."i: 

~ ..... --~ ,'~~.'- ''. ' 
-·~· ··-; ·í:. . ·. ·.' 

-'• 

:aér-ea y.eLtotal Cl4{1os renglones'.::~~tel-i~r-es.se.ano- ··.§::~ 

:·~:· -~·:,~.~~;-~·-· "· •, -~-~;:e.~;,_:~~{1i.~~~º~;':~'.~:i1-~:;:~f,~~·!.:J'.:~;~§~.~:!::l~~~;;.;.~:·-'. __ ·-. e·::~,·>:~~::-::~ ;;;~ 
,.: -=~:·'.:~~-,,- _··.-. ~-E·n· e)·,c;:~~.dí-o defti'cti~(~ri .e:foP~r:t.m.e'i' ,r:;e,~~g\6,1f'.:.~ .. e-.'._anot~ ·:..,,_··.,.·; 

• ' •1 11t,>:'t"" - • - • <"'\~ ,,,,, ~ ,,_.~"2·~,,.,_ ..... , ., .... :,:...,.,,. - '~ '="' ~~ *tc1::tV">":iJ.0 -~~-""'- '-r,,.~\.,.., 1, ~, ,,~~ 'i>I.-..~ "'' _irr ::<·' "'-"'"~• ;t-\.¡:¡- • .,J-• ...->rl'.,.'"'"' 11-:'.~,¡.., ,_,,,..."k""t:-'" _ :r,..e\ 7.~ ,._ .J,••-.i ~ --"; ·:_;-r~-_~--:·--- la.·cantfdad J>agada--a· cré!li-,to;;"en·,e-1--s,eg~ndo trenglon-~ .. ·.·- ·,;;-y¡;+-; 

.••.··•. •: • ·. • ··• ~:;~:~~¡~!lJti:~~!!i~:tf ~,?1Jf f~~'t~!1'c;ieª1''a",::;t~ .. ;:d-ra¡drJ.:d·se~::~:-~_; ;; :';~,::·.-·Ict.~.·-t····.·.~,·.~_.·;·:.'.•, .. 
IVA sob~e "1a,- comi'sión ~ ·en ~h,¿c~arto la • ' 
boletos pagados con anteriorfdady que·~~ fueron US,!_ 
dos, eii el quinto renglón. se anot~ la- ~a~t(dad a 'oa
gar, restándole a· 1a:caritidad del cti~dro de la izquierda 
la sum~ de los, r~nglones del cuaÚ().iz'~uier~o. y en 

: el- sexto 'se anota -la .ca'riti dad .de:'J a., .suína•,de .... los c.i n~ -
co reng"lonesanté.ri~r~s Y: di~h·a .. s-uma .. de_be de,,Ser - -
'1guá1'a la suma de.1 .cuadro de 1~ izquierda·(Arie~o-12).: 
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n) Forma reporte transmital Mexicana 

Ca.da vez que se efectúa una venta a crédito o cobra
da con tarjeta de crldito se formula esta Jorma y es 

.· < reTJtida:a la J.ínea aérea, junto .con esta forma 'se. - ';·' 

~~,;t;~~{~c~i~cf ~~~i~~,!tt~~lf~f~~!t~;:!'~,!i~~i~ii,•~;i~;~;füifü:)• > ! 
~se.·.1 e·.· e.ntrega n a.M.éxi cª.!1ª. y dosi::opia s•·· nos' r~gr'esan/·.· .. 
~elÍadas. el importe d~ todos ~~tó~ do~~~e~io~ que··:.:. . . __ ,,_.-_._ - . - '· ·. . . . ' .. ' .. 

... se ex.t1énden en el: perfodo. son .consideradas como ·n~~;,.; 

'Esta forma es uti 1 izada para reportar a Aeroméx·ico 
las ventas pagadas ·con tarjeta de crédito, s'e formu:-
1 a en e>bginal y tres copias; el origina1·y:una_·copia 

la línea ~.é~~.a·c~ando se ;emite el 
y una copi~ se remite junto eón 

. ;:.:.~-



EST~ TE~1S tt" "~M ·· 
SAUR. DE .. lA. üldLi9TICAt. 

. . . .. :·· : -·. . ·.·'"·'· 

te. El importe de todos estos document.os que se ex~ 
tiendert en el~perlodo, son considerados como no~as -
de débito y son descontadas del importe del reporte, 
los dato,s ,que· contiene son los siguientes: el núme-

d~ la · . 
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2. 5 Pro9rama 

Los programas son pl_anes· que.agrupan diversas activida-
des que han de ejecutarse para obtener un fin concreto; 
también puede decirse que son un complejo de~metas, poli 
_ti ca~. proced~m~entosi~reglas, asignaciones de 'tareas, -

·-···· ;, <_p~s.o,s :qu~.11an de; seguJrs7. recursos -que han de. emplearse 

~,~~fli~~1~~t~i~,f;J~~t~}~ii,~Z~~~j~~~i~~;f~1,~~~í~i~~?~}ij~~~~~;,~,$~,¡i 
··· Los Programas pueden ser·senéilJos o complejos~.u·n pr'o•- · ·· • ····'•'":~,~ 

.,. ~ram~ senc111o'.:c~ilt1éne.: ~el conjunto\de activida:d¿s;{·..:-· >· ··:~ 
·· ··. reauzar{el í:ir!ten o: ¿ec.Lencia de ellas y :E!i tfempo _en :.J 

l!ll~ttltl~!l\IIl~i~!!i~lt~~!¡·~~~;~iJil~i~~~1 
:~;_". .".·.'·.-. · · ·---xt;>--~~~-;: ~- />:·_ ... -.~.r:;~-~~ :_~:·\ ,.-~--·,_;-.. ;:~: ..... ,_·., .. _-:/ 

:.-,¡::· .. , ,_,. r , ... -~ , ~ :. 

'·Los.programas puede~ ser gener~ies o 'partJcul ares,. según 

co'mpreridán a tÓda la organizaci6n o'. 
se .cia'~ifican Ümbién eri: a,· 

- .,: .• ;.--:,~7.::..-,: - .• L • ·".: ' ._, ,' ••. - .'-·, 
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. -
gó plazo; las' e'st.i¡nacioriés de los' término-s. son relati--"" 
v~s, pero súele ro~side-r.arse a corto. plazo los que se -
réalizan en un lapso no mayor de un año; a mediano plazo 
~e uno a tres afios, y a largo plazo los de mi~ de tres -
años. 

'.-~ri ~las: ag.;rl~·~·as d~. viaJes existen p~~gramas p~~a \odá lai~<" ' 
..•..•.... oper:a·ci6n ~~ __ éstas .'Y programas part'lcul art?s.de ;:;sfgun.a -~ 

illjs;~t~[Cii~lltl~ll1~~~:~~1i~~i~~i~~~~§,;t¡ 
.:;_ :· ; · >> "'>PROGRAMAC'ION' DE , '/f' ./. 

'·. {:.' -·. ;--.. ---

. - .•• ,~'!"" --·-. - ·-· '. ',,. ,,. ·-;: ·';" 

.. ..:.:··, .'.::;c;:_~;~l)::< .. º.ef:~ ~~-;;C.tº_"""~~)i ~~~:~:~1:-i v9 · _ ._. . . . : . , ~ -./ .. ; . , ··.'!:-
·Y·-"-..; "' "·.-.1.2).,:,se1e·~éd.onar 'divers'ils"alternat1.vas ,éfe· .lugares para -.::. 

~~-~:;~j·~~~ . . 1 

¡.,. ~;'~~; ~ .« · .. r'-~1.~~-~-~~i~~f ~-~---: /j.~:-·'_i}:_f ~.:~..:~.~~~;-~?'"±J• i'.~~¿~~: :º'. .. ~\ ~-
.: .:=-:;:.:·· -.:·-,, --. 'ª )~'h·V1 s,1 ~-a",ra .. los-.· :1 ¡.iga.res =prooab,l e~~-pa ra,,'.l a;· . , _ ~a.mac.Hi_n·"·.·----~ 

, .. ;''! .. . ifi~1;:'í]~:;~~~Íi:r~!~:;;.s;. ,¡,~c·:~~§~~r~~;ic~;:·~~~f '°''" 't"•rt~?W' 
s) Ha~e~(.'estudios, de restaurantés que se encuentren en 

las rutis o. lü~~res 

Hacer es'tudiós de· }a·s lineas medios de. comunié¡t,;. __ 

ción 
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' - .- -- . 

7) Eváluación de la información db.féniC!a· 

8) Determinación del lugar adecuado para hacer la. excu!. 
sion 

9) Hacer e.studios de la competencia..(ftre tenga excursio
nes a estos 

·: Pre:supues.ta r ·e 1 cos to.;cie. :publ·i c.fdad.: . 

!~r~~tt!f ¡:¡;:~::~!!t~:f Bllil'~;:~~~;;I&~~%!f I 
··· .> • <,<>'~3) ~xplicación ·d~ los ~érriii11os·~ de\yenta' a lo's v~ndecio.:. 

res .. 

24} ·Entrega si rilbó 1i ca de 1 a eiccu rsi ón a 1 os ·~en dedo res 
para .su ventá 
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2.6 Pronóstico 

Son planes que fijan cuantitativamente los elementos prQ 
gramados, sujetos a aprobación ya que presentan diversas 
alternativas, por 1~ que pueden relacionars~ cori los pre 

· ,CÚ ·• •... '"º""' 'º'·····º"".''º. •+••to• '•:: mo:. o O••.:: ~ ~.'':,'::;t~ ••. '.\: 
_;;:7,t ;;i~·,.~0 r~:4c:;.:t;~.:;: :·: :: :_~_,,:·::~- ... ~·"·.:-,:~,;."_~st;~·::, .. ~ ~~-···-~-'i·~~t ·:~ -:.- .:~'· :",.,:_ ~~;_;, "'. -

;_.). 

, ·~-· .. taron en e.1 present~ aiio'y cúáles fueron,Jos fequerimien'' 
';., ;. ';'. ~;..i/. ; 

~~f~~t 
-~ ' ' • ' ' ~,,..~, --/''~ ~_, ~ ""• '* ,_. • ~~-· ,,, ""'-;!' --~:·~)'\:, 

; - : ~f', .: ~-:.,:_:;:~;:./~;-;:::.::a.~. ;.,:; 
~:f·<:,- u, .. r-'(;1~~ ""' '.:.: .... .... ·· · 

.:·:,'.·'-~":..,:; ... e ;.:." •. -.~:··,-.< ~:~;.'::~.-<~/ . ., _;_:;,'.\ <: 
-:r-·:~-- - ., ""' 

Ei. prés'üpue'st~ :·es Ja ·.·~xpr:e~ian ·q·~~ ~e da. ~·~· p~érm1~~;s nu~:· 
''méricos' a los plane~; formular un p~esupU:é~tó es' planear.·• 

pero adc;im.ás;, .al ~e~: aprobado /establecido se co'11.v.ierté.·· 
; en un medio eficaz de control en, las ·activi.dades de un -
·~~gani~mó social ... 

. ,,,;._ 

Los pres.up.uestos son •in~Juyent~~; .P.orqµe 
.. -.. ·" '.. ',, ' .. = - -.. ~ ~:; . . . ·'· .. ·:.;" 

~"'' :' ' 
-' ' .. ' 
-;.~-,··' 
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da una empresa, ~ pueden fGrmularse para cual~Oier ~eg-~ 
mento de ella. Al mis~o ti~mpo establece objetivos p~ra 
cada acttvidad, por lo que son relativamente detallados~ 
Los presupuestos siempre s~ aplican a un perfodo, y los 
datos que lo componen se subdivid~n nueva.m~nt~ en. perio-· 

·•' •·•··.· ··~~·s ~ortos, tales co~ofloras o·.·.dtas, en. un pre$uP-U~;sto ~· ... 

·•. :~;~f {~~~i~''·:!' ;.o. ~1;;,]~~.;~~~~/ ~1N~:~r;7~~~~:i!:~!;~:1~;~EJ:' . · .. ,'. 
: ~ J· .· :.: . ·s·n :una .. ág'en.ét a.;;.'.de·~v3a'.1e.~·-'d~ben.·e·x fsl'i';' 'difi:!ren.te·s···presú~· -. " ": 

~. -
·-·.,·· 
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3. Implementación 

Es la acción de la implantación de un plan o programa, -
en una versión aceptada por los integrantes de .un orga-
.ni smo soc:i aL 

;. · .···.;··· :l~Rt·~··~.?~.a·f q~~~~"º::º r; 9f~'tf f .~1'.q~ '.:.\~;~··6i~ió:m.¿~~,~·~,~t.e.!,:~~:;·e~;~~:t~-~t~~·•·• .;· . :;1~··'' 
''.·'.::;:.~;·:~1.~-·.~~maq~~;.~f~/\·~~b,a);,~p"~~.i.·~rA~-~~~.r~~c,g,~.:S~-~.rs·.~~.:~ .. ~~~:~-i:_s,~:e~:':,~:,,:iff~:·::?.'~ 

· •,_·,-1:ar su· entus.1asmo; s·u deseo :y .sus: ·energ'fas'. ha.c·:ta~-Tel ::10~:. :< ,,. ~·-
- .;·gro·. de 1~·5·~¡;j·~t i vos . mu tu~-s •.• 'i;n¡;'~l;i¿~:·.t;¡ •:fe-t·ó':~~fk:~~~fti< :,·.,,.:,:.~i!·e~'(. 
···.··administta.dor, i~· que ··.·dé.~lJo. de'p~nd~•·qué la<~~p~e~il cu,!!1·.· ... >?'.:,, 
· pJa....coricsus.·objet.ivos. y metas/ .. .... ···.·.·.·.. · •· .. , 

":,i''. .-~,'· '., '.>.~J;~:.·.-(,-:, ,., ;:12~~ 

····.' 
~ ·:. > :)~: .. /::.>:::.~~~.-. ,·; ·;'·:~ :. ' ··.--.\; 
.~ ~ 

~\·:..e-: .. '" 

·· ·· .... ·.·~:i.····~~~~~li~¡~jf ,~i:s•~t!;~~t~ij¡~~i&i~ii;i~~ 

j1§~%it~~l~f !f ~~~iif~~'!i~!~~~~::~r~~ri~!~J~!f~!~·f:t~'':~~ 
q~e nioti~a a la gente,· y ~n 1á habilidad pa~a i~C:o~porár 
en los papeles adminfstrátivo~ y relaciones interpersona 
.les si!;teilla~<de incentivos·~·. de.tal.forma que las perso..:: •. 
'nas obtt?rÍg~~ satisfá~ci6ncie' haber có.ntribúidó. ál.log~~ . 

·•,-•'·•de·Tas · mtitas >empre s~r.iales'. y ~dep~r;tam~ntáles :} 
.... ·.·:-: - .· .. ' ·' .. ,,' .. " .'... - . 

. ':··~·- ,·~-
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Por lo anterior es necesario considerar los pu~tos cla-
v~s que nos permitan desarrollar las actividades r~~l~s 
y pr§cticas de las personas, como son: la coordinación~ 
comunicaci6n, tipo de dirección, autoridad y mando, y -

evaluaci6n, desa~rollo y compensación. · 

.•.;. •·. ·•.•.; ·~~,5.t·.~~c)fd·1~~~·t~~· .. ·· .. ; · ......... ·· ;.::·.'.., ... ' , .. ; ~>-:,;.:.·,; ·.·.•···.·.·.·.·· .. ·· ... ·. \•~; < .. · ... , ; ·., .. .;¿.,~ 

(~W~'t'''.é~;r f ;1:rf~r1t~ti!~!i;tw~~1~~!~~!!~lJ~1~;1~~J~i]'~:~f ii1 
;: .,. > Una: 1mp,l~mentélción. que a~egure/d~cisJÓnes por '.cO'lilbo~a-
/~:H;: ''" :. . 
·¡·':;~"~~¡~.-.;-~ . -

~: _; . 

..-.',,.: 

·'1os.·objeti.vos· fÚados. es ',múy· imporiariteipor éJem'plo que• ' •• 
. el responsable del Oepartam~lltó de O~erai:16n esti en :.. i ; .•. 
coofdinaci6ri .con.los respo~sables del Departamento de_Co·· 
.ineréializaC16n,·F·inanzas~ P~rsonal• así comó. tambiértco~ 
~iderélr <LUe .~o· impór{a habr~r dé t_~r;s~q nacional o tn--··· 

.<~.ter:naclona1 •• rt?.<;~P.~i.vo o de···exportación.· ió'l'.lu,,e'.1ni?o~ta• •. 
e~ ~ue la's actfvidades ci~-· ~·~d~ G~re~c.i·a. ·oep~rtiine!)t'o, 

liY.' 
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etc., est n acordes, o sea en coordinación para lograr -
los ~bjet vos institticion~les de'.la agencia. 

La necesidad imperiosa de coordinar es fácilmen~e acept~ 
da, pero se convierte a menudo en uno de los mis difíci
les problemas administrativos, que en la actualidad pre
sentan .las. empresas de esta rama turística. 

·enterados• 

1ti~~ 
,.::~~-:~ 

-,··": ~~. '.·: ::.·:.~·.·,-

i9~~~~~\~*-~'~1:.f~~~;:j~~i~~Y!.~j:~'.~i&~~tbJiJ_i_,s:_;º~'(f, .. :.;_:_mu~.-;.·,'e·.~.~~i~_i_~,i.~1J¡~~ •;·~t~@~~~i~.)i;ili 
'.·'T:::JiiíI~H;~~Zi:i""'d:;.;~J•'·~ };;t).;,is;~~to'.•· •• ''•:•~';¡ ... l''"j~{;~~~l~~ 
:-(ü···~?-:2~,{~i:~~~·-,~'..~::_:~X;'.\::.,:i,t~·:.-;z.:ttit-~~~~~~>~.::::-~/~·:' ... •;;:;\·~;~~·'_:¡·~:- ... \;-J .. :-. .:., ',,,.\·.=. '>-· ,·"· .";:·'r-._, :- ', .~-: ,. ~- ,,~'" ~-:~~ ~ -: ~: ~:~~_:;~::T·-· -· -~,' ~·~-:~::;:-~:-- .: .::~-:.~:fJ:; 

E'n·u~~··:~~~ri~fa><f.~ v.iaJ~s~•.,la ce>~~ni~ación.· ;~•••manfiies·ta · ·.• 
· ~h ~~.-~i~e~sas~il~~tficaciones co~o s~~: 
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tomunicación formal e informal 

Comunicación formal es el intercambio de inforrnaci6n 
entre los integrantes de la agencia, en razón de los 
puestos que ocupan y .de las actividades asignad.as; e~ 

·:,,,;, J~ t•.~ t1 p• de com" n1 e ac16o •• ••: Princ1paloen te ••• me-- ~;~;s;"J 

<C.~: , :. 
··.-·._,,,_., 

, ·<~j'.,~~~ ~~f,:\\~~~-/ ~ .r.-( .. ~:;· .'. " .•. :'. ~-'-:'.JZ ;;:-- .:"~ : "-~~:t.·:(:.· 

,~.~;?:,~~,, '"';·,L~i;01,%:ii?''~;W* · 

+ ;~· ·-~·· 

¿TI;§J#ii~(~~ii~~ii~"º''"''º• - º'- . . .. . .. • 1 • t • ' • 

• ' • 1 • 1 1 1 

' - • • 1 1 • 

lfi~~'~'f!ll~~~!~~~~tI~f~t~r~~it~t,~~w;~¡i~~ 
Comunicación. vertical- descendente 
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nes, las gerencias y los departamentos, o ~articul~r 
que podría ser del director general hacia sus 3 dire~ 
cienes de área. 



... . . 
. ' .• >_,,··~::·llllllÍI···-... 

',,:·+>'.,,.~ 
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tos parámetros, sin permitir. una total i~fluencia por -
parte de los subordinados. 

En relación al tipo de autoridad y mando, éste se puede 
-clasificar en tres: 

:·· l.,·,:·; '.',: , ·_.: .-., .. , . 

.. :_·_:.:_:.•.:.·.:_··:·-·~.-.·.L·i;'.·_···.•,• .. _·._'. __ ·_.• .. : ... i.,· •. ·.·.~.·.-···.~:•_-.·.'.~,_.'.-.·.···.·~-·.;,·.· .. t_~·-··:;··.·-·.·-···_'..~.·.'.:~·:_._-.·.·_'._·.:.:.:.:_,·:c:·.·-.·.~. : ... :.•_· .•. ·-.•. •_:_•::--.~-•.-_·_·.·_·.-.·_:_:.I.;, __ .~r····fo;: .. f··········e~.:~~s: .. ª.:1•.-.: .• _oJ~_-n·.f;:a .. •.·,.:,-._-.~ .•. -.·.·.-.-_:_-.'.·.-.-_·--.-·.· .. : ... -•. -.•.·.·.•.• .. ·_'.::·····_,_· .• -.·_· __ ._ .• ;·'. .. '-•.... ·.·._.··. ,·;.:, .. · ·_;_;~.-.·. X\-.'. . :_··'_} __ ~º~'.,~/ ,:_: ~\ C '.);;j,¿ . . ·: . : . ''L:~[i~~g· ·_ ·~: -~ : : -, - ... -·; .. , .. _ -- :-_;·· •. ·J·~~~':'.._:~"-·_::·--~\_·:.:·;.,_~~K~f·<·~-2~·--:~~¡,é,·t.-~i.i.-~_5_::!.~~~ú:;::~;,·;i:~~~~~ 
··'-'·;~-- ;_~-; .• ---.~ •::-,,_·-~'· ---~·,''·(., ;,;: ,i::•'.Yf.:{ff/¡ 

.••. ;:_, ~~- •• 1: 

La ··~ 
-- -~·:· ~~~--~ 

'.l'.L;~_;j. , .: . . -•• ·: _;¡. 
··---;;~,-.';'ry•::;~r; n•-:>',•~-· ~-- .·.··t~:;/~ 
)!A.~>~fi~~.'~ :~·, /«~:· :-·.·_: : . ;>' 

-;.:_... ~),· : '" -,~.,' ' 

,;,·:f ''' ..... ·.·:.· ... ·.· •La 'illltoffda(! ,infofrna·l''·es; 1,a: ·que·: tiene>urf-i n _·•vi duo .~-· '·¡ 

-¡:.~ __ ;:,: • ·~r _,· . ·.·;~.-,-:-~. 
. .. - ~ 

·' et;~é, ~lle, Cili>ª.citan·· ·~-·--·una, per's'ona:,.pa r,a guta·r \oi .11se.S_![-_: · '·, 
r:-ar 'á)otras·' sobre asuntos ~ela¿'ic.í~adÓs con su es¡:Je-.;; .,. 

cialidad •. 

Cada tipo·:(i¡! autoridad :puede .contemplar.s_e. por: .Separado,_.

.. s.i'nelllbaf~o consideramos-· que para una agenc.ia de,viaj~s ,_ 
d~tie é~ ls'i; r 'úna' c'ó;mbiñación?'de 'los~tres' ti pos.~:-pu-esto 
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',que lapé;sifria que ejerza la autoridad deberátener el•·.:.:·. 
carisma y Jos cono~imientos técnicos, así como la ·expe-
riencia necesaria en el ramo. Lo anterior, debido a que 
el responsable de la autoridad en una agencia de viajes 
tiene l.a .necesidad de contactar personalmente con dife-~ 

.rentes ti¡:ios de personas y organizaciones. 
' .:., , ... 

·., ,-'·: "' ·.'·. .' ·. :,- '-" ' . "<--~;'.--~·:,, 

~J~~ft~f l~~~:~f !~!~~i!'f {~í~i¡!f f ~i.i~i~~ti~ii~,,~~-
·.·Jos miembros a nivel:G.erencial de·la. age~cia~ :.J;a'deJl!~s·~ ··.;l:~ 

,~.- ___ t.::: 
. ~;·;,:;::: 

.. ,,: 

· :F.:~~ :de'éno:s·> E;i;rf.-más'conci'é'.nte-.ae .10 éiu~::h.acen'.:~n-qut> 

¡~~f 'i.i~~ ~~j~t{¡:··.·.g.'.:.~.·.·.:.'.:.• .. :.',:,~.· ... ~'''~t¡1.r . .. •A~~;;: . . . . . . . 
:15:·.;-t~~-i-. -~ ,')_ -~-

~. ~ f·s1~~·;~~~lJ~~~~~K1~~t~1t~~~~~~~~~~!{l~t~t~~~r~1~~l~11~ 
. ;! :: . ·~:·· --.. · .. --~ 

En las agencias de vi~j~s los e~~·¡~dares·~~{~:~;~;.¡~e~o'c~n' 
.tra. los cu'ales se evalúé al calif,ié:acs~. ·d~b~n,~star e~~: 
¡)resadas 'en té.rmi neis de rasgo~ o factor,eS. 'de· desempeilo .~ 
se.iecci.onado colllO sC>rí:conocim'iento. del>~r~b'ajo~ ~ri1:~-- · 
·l"iO •. Crea ti V id ad. 'i:ni e i ati V a •. Jinpeto, autoexpresión; y; es ·.' 
tabilidad. En ~e.~1.id~d ;t:1:usa~ taí.e'5'Ú~tú~·i', ,~~~derÍ 

·_1" I 
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·va una medición de los rasgos que se supo11e influye en -
el compo~tamiento d~l subordinado, y qtie con tal y cual 
comportamiento logra cierto nivel de trabajo gerencial. 

~xiste tambi~n otrd medio de evaluación como las.entre-
··· y1i.stas q~e:s<rn d.e gran utilidad.para log1"ar .. una informa-
.. ,c·ión, especifica.y para.obtener. r~spu_~s.ta_i; a pregu~t~~· - ": 

s;~:f~~~Y:~;f~it~~tt~k¡,~i;~1~~}~:~~r~~~Ft~t~r~~~~~li~~fil~#~il 
' ~ . . ) '.'. '. . . .··<\·O<::'";:.,. 

des~mpelfo; d~ un stbo.rdinado. ~o~stttJ.Y'é- sfempr~·;una ~~ • J; 

1·~1~íttl~~~~111tt~~:t~·,~¡t~lf ~iii~í~~;,,''\¡i~ 
· ··:·"::· .. ;: '.~: ~~+i)g~ania: 'fo;tfriiá 1, ·d.«t.~.v~J:fA"aC,iai{;ci . 

·'·: .• ·. ::::;;."::/;;.~itf i ·:~ :) ij9µ•·f 'íirla-fnía)óW:;:;¡1 ~i'.~·~·ªl!;~ 

~"20~jt~f~r~~~~j~~~!;·~~~~1~~1~~¡~%if~~3i'~l~B·Y'}~~~~1it~ 
· ·. , una de 1.as fi.nil li d~d·es:: qti.e se busca es: hacer· que los ej!J: ·'..~~ 

.···.!CUtiVO~ con'~i(peri en~ia .prepar~~:a lo,s que s'e'i,ni cia.n •. ~ ;: 
Estos últimos son . .los que realmente H nécesitan en la _, 

·actualidady'en el .futuro. ·Con,tÓdo el cambio evolut:tv~" 
y el progreso que nos rodea. eT ei~cuti vo· di~im;co deb~ 

.. ,.. hac1n· f;oen1:e a este estado de\cosas. y. relacionar: sus co 
. ' noéimi e'~Ü{~ Y a~ti tudes: al fut'uró;~proyectado. " ConsÍ!~ue;;.;' 

. ' '" ~ 
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temente este m~todo de d~sarrollo del p¡rsonal es en ~· -
esencia brindar oportunidades para el desarrollo inte--
gral de los trabajadores, a fin de que logren satisfacer 
sus diferentes tipos de necesidades y para que en lo re
ferente al trabajo puedin ocupar puestos superiores .. 

~·;~i~'f iJt~~~,~~111;t~!~!~f~~titiif~J:;;¡~~tf~~?f~tf ;;¡;:~il~ 
c16n por u~a. especie de est1m11)0 '!de pro¡>asÜos'mál ti"':-:; 

.. ' .. ····•····••···· )::fa~~~.;;";,, :;~;tii:: :f ¡,!:ifü: :! :: .:·;::.:~!i;~;;.~~~· 
.¡ ·.·' '~·· '" . ' ... · - . "' --.,., ",-~ " - ~ .;-:'. -

~;~:::J~4t~:~~j:!~i~\l~i~i\~~,,~¡~~~~~~=:~~~~~1~1 
b)· .E'l ger~nt'e 'deblf:.es.tar ·.convei:ic1do· d.e·qu_e·.'.s~(ener:g~1f•y • ,. ;:: ,; 

habili~ad ·CO.ndu'~'fl"a
0

n; al·· logro.del Obj~ti~o 1 :.qué
0 

el . •. 
mej oramfento . de ~1/ desemp~ft~ •.. sera re¿O,!llPElns'ado ~on -
.una retr1.buci6n mayor. 

· é) ··Ef g~'r·ente' CJ"e~~cluees cap~,z·.de mejorar los actuales 
,,_ .• r~(s~I~~ª<fºs logrados .• éiue · 1a mejorfi{. se· puede alean--

. zar/po_rque . e·;·ta·d~e;;tr;~ ;¡;·5·u···capac'1d~'CL . ' ...•. 
. '. ··,·•;: .. ~-~: . -.. :·.->:~· c'O;_·:-••. :... ,., .• ,,~· . .o'~.''.\,· 
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Gran parte d~l efecto motivacional de la compensaci6n e~ 
tá en la relatividad de las cantidades que se- pagan.. E~ 

te factor de relatividad ha dado o~igen a planes de com
pensaci6n llamados superficiales o profundos . 

.• ••. .,,.,::.~.f.l .Jos ¡;r.imeros,: los,dife .. renciales <de.la compensación in;' 

#,~~~''ii~ilÑi~~~'t,f ii~i'~~¡,;~~i~ii'i~!~f~~,f;~~~&~!~l~~~~~f f ~~;t~ 

'• ,.:»:-·~ ·.· ..... .:: . •:,·~ 
< '• 

sobre la direcsión dinám_i_ca l' sobre l~s deci"s·'i~n·e~'-·e .. n' la "··· 

.:cumbre.· 

•.•. d~ a~1~n. resi!rvact6n de hot:i!li!s, etc., o.bi~n'po~ :.; 
la venta de alguna excursi6n: 

a los. diferentes lugares.turísticos d·e la· 
Mexican~. º.algún pa'ÍLen el· e~tranj~ro.··· 

.· ... ~.., ~' . 

.VJ.ªJ.es .d.e fámiliarizac16n, en los cual'es independie!{ 
tement:e···-de ·1 r r~prese~t;~d~ ·a:;l'a .agencia~:;cono~cny' '>' 

se d~vferten. 
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El con~rol es la Gltima etapa del proceso administrativo 
~ero est& estrechamente relacionado con la p1aneaci6n, a 
quien le sirve de retroalimentaci6n para futuros planes. 

' Establecimfento d.e normas ,.o .esÚÍ1!fé1res. 

lo que se ha hedí&; 



-. 

"• 

\:.~:,,!ÜÚ~f ])Í ;i~-~~ ,· 

. ··{''.i' 

Comparación de lo hecho con lo estable~id~ e investí 

gar ·1as diferencias, si las hay'; 

Corregir las desviaciones aplicando acciones corre.c

tivas, 

.: ... ~ ... , .. 

-::.:;. -_· 

·.·:·-~ :.· ·,J;, 
.:.·;'.,;,· ~-· ., 

;';f ·.··;:i~,¡,¡~¡iilf~i~iil¡ittiJi~¡i~i:f ; ,i~ 

Las ifctivid'ades ~riticas,· que>cuaridó nó 
·d~ntro:cie1· iallsopr.ev_fsto, · 
· d~ é1 · < • · 



98 

En la adl!Tin-Ístrac.ión por ob;létivo's, ~l enipleado partici
pa en el establecimiento de sus propios objetivos y en -
la determinación de la forma en que intenta alcanzarlos; 
los resultad6s esperados sirven como el estándar contra 
el cual se evalDa el desempefio. Los resultados son tan-
_gibles, fáci.les de en.t'ender y autoinformativos, el em--

·. ? p•leado sal>_e. -có~o ')o .. está haé:ie11dó .. y.es tolo pÚéde .. aver.i-

¡;~~wt:~~!~!~r~1~~-q¡.¡i:u'_:·.~e~_,;.o:e• .. : .• ~.as:tt.~oe! .. ¡~se.~-·.f _.rl·;··e' __ :•fi_i_\···.-~1¡_~e1_
0~J:·'e¡_~ .• r"•._._'~_~,:~ª~-~ºe\_.rs~~t·r~~u,~c:~t.~'u:~r~ªil.i,d,~e·.º.:t,)·!ª~1º~frg!~ª~·¡r~i 

sel ecc}o.~Clr~ . -. • .. - - ;>;; 
- ·" nfzatión~<.-· .;: ._ 1 .. .. ··::> ., 

C/ 
,,-.;_,-r;:..-:L;': 

4.2 Operaciones de recohkción y co~ceritra~i6n de 
- . :· _- - : .. :- "' __ -, - -: . . . ·, ·.. . . ' - . -_> ": _;., '-~ . . 

'Exúten· múchos inecariisrilos de. control tradicionales 
ri'ecta<fos_gÓ n:1'ás presú.¡)Uestos •.• aunque 

.--, .·--., -,-,,_ .. ,_; .=. _:..._, ·--'-'·-,.~--~'>--- ·.;...:;,\-'"-""·º'~~ , __ -:- __ -= 
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tar relacionados y ser usados con ellos. Entre los más 
importantes están la información estadística, los infor
mes y análisis especiales, la observación personal, los 
informes verbales y/o escrito~ etc. 

· <:. La;ir~co.Jecci.6n y c.oncentrac.iónde .datos .. nos ... Pe'.mi ti ráme ... · 

~~!'~~f "'{~}~~~f.~~~J~~~f~~~~tl!if i~~~~tii~!!~f jijz:,, :4¡j 
- eje~pló: las· óbse.-va_~i'ones per~onales.puedén tomar h, .:.:".' :;~·j 

' ' '. ... f~Y"ma·de', un exaín.;n ;rütfnuto: de una vi gilª~~;¡\' ton~en:.;.: . ,:;;r 
-.~_:.t.:~·;~·~\:~~ .. : :·-(.:·. . ~,¿,-:; 

.:~~;iE~ 

::.-1 -'::';:··-:·.':~ 
-:. '_j " .• : .-_:_,·-~·-.; • .• ·-.~·.:::: 

tende controlar; 
tual ~· COrfeÍ:ta y oportuna,• p~ra .·que .. se~ aproveéha'da e .. i!!, 
ter,pretada de la ~ejor for~a. obteniendo conclusiones _;.. 
respecto .. a los logros. preSf!":tes y lo~ deseados, tal como 
están d~terminados e~ Jo~ estándares. 

'5mp1Jca una comparación· entre., o-5 ~l!si.iltados 
'-:-::.;;,·. __ . 

:t~~f,~ 
'h··'¡. 
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y el estándar previamente establecido; cuando se· resen-..:· 
tan desvi aciÓnes desfavorables, será necesario 'a optar -
las acciones correctivas apropiadas que encauzen a los ~ 

resultados pretendidos: un sistema de control debe hacer 
. posible detec_tar prontamente las desviacione~-. _ll_ara co-.,-

. rregirlas a .tiempo';.·· 

0~i~~T~!:~~~1r?~~~¡~f !~~~ti~~~!~~!~f~!~~~~~tit~l~~i1~!~t~ 
... una __ a.cci6n_e.nérgica···•·.e;nme<ii·ata,····stno_ que--·•~sta e·s 1mp·é·ra< ··.~; 

:.;;'f~~:~t;¡~~~~i~~~:~~If ;=~~~j~{ l~~j}~:~::?~rfü~~~Lj 
' ''. : ';': '!la' a cc.'fóri"'co rrec·t'i "ª'\es .. ·de'.tectad'a ';por.,. fo's·.:~rue~'t':f ·.~:'.'"~.;'!f; 

~ :'_:: ·':.' .:':·~'.;~~ ::;~;2'.:.:·~,~: 
>,: ·¡,. ·:' -~';;.:.'.::.-: ~ .~ 

-·~ ... · 

>:," 

.. ,-,-.,",-''-.!:,.--· ·,,-.·:-:_: 

-.. -~·r; 
.'ción deberá .. ir acompai'lilda por. ú~a· r.es1>01lsab~.1 ~dad :;fij'&>e•· · .• • 

individua·l. ·Hac~I" a un tndivi'dÜo en partrci,iiár responS'á 
ble de su.trabajo es uno de los Í!li!jóres niectios de logra'; 
ex¡:;ectativas • 

. 1.i::.acc}ón_ relJle.d.iádora es· pref_erfble al a acción ·corr.ect1· 
vi.~ .. se '.debe desc~'bri r fa'. verd'iúferá' 'ca usá 'de ;;.la ·d 1 f'.1 cul .:. . 

.. ·iad·:). h:a~'er esr'Üey,-.zos para e.1Jiiii.11af la ... dis~repanci~'.; . Eri 
~: :: , .. · . 
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·,1· -

esta forma, se obtiene,genuina ayüda'y cooperac1on. As~ 

mismo, se logra una acti~ud f•vorable hacia el control. 

El valor tangible del control en una agencia de viajes, 
está eri la aplicación de las acé:io.nes correctivas neces~ 

.·· .. ·.rt.as par.él· aj.u~tarse a_l ós est;fodare~;. somo ejelnpJps. dé.· 7 .. "·.· 
·c.>~:,- _::~;,~é.cióOc~:f.ii;~~,~~'~;~;.ttvas •~e. ~u~cr~~(~~i:tar <r~i'·~~f9u},~~~,~-t<•<:~1:·;,i~;f LH~t 
7 'iff ~;!"i':~~i:1~:~!J~~?~!{~'f~~r::~r~?,f~c~~"''"":;if:{'~;7<':Wr"1~?Jl~!~ill 

.. ''"" . ·'.'·,.-

>'' . ; ~l; 



_,· 
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1. Recursos Humanos 

El objetivo de la función de recur~os humanos. es lograr 
integrar a la organizaci6n, en este caso, a la agencia -
de viajes, a.personas cuyas características sean afines 

c.<: ~J'·1:c.rs:requ~rimíentosde,la misma, así como impulsar su -

,~i,~~$~~i!J!~fi1i!tl~~~~~iS!;~W~~i~~~:;~AA,~i1~~;.~"~~i~~T5s ....... · 1~ 
. ' ' • '/.:::: /''"' .,,.,,, 7;:;<;;,. ' ·,· ;. ; -~;;~.~.~.~{ 

)() :•Por lo{anteHor se. define' que •• ¡d~i·~1str~·~i~n de·-,;~~~~·~~·;';:'.~¿· ······-

,.:..;} > s(ls: humano,s es el proce~o administr~tiyo, aplicado·· af·~. 

i~t'r~~~t~ti,~ltiiiJ!r,·~:,~,º~i~:~i~~~ftii,.i~~~~ütl~~ii.4'~ .. }.i1~-:; 
.:<~"· - . . ~ ·- ·~,':,:\,· .. ~::.: ;_;'.:~>-~- ~·:·~'-':.~·;.:~:~·~·;,_;,,~ <·~--.:·:'r:··_.)':S ... ,, -. :... -

. ; :: ~-· -,-.·,:/.·· .- __ -.~1:: . :;~.~ · __ · ._ ; .... ~,. ~·\ :-.::: .. · ;:-.: _-. ->- .. ~_:·;:·:~- -~/'.j'·-::'.-~--- _::~:.::;··- ~:-·::;·~,.;·--.:.'.;. ::: 'éT?~:· . .:;,:·:,::?, :.-·::·'.~).~.f:~~::~~,~-~\.,\~~;~~~I::~~h~~~I.~~~, -~;. ,_;,::~};¿ 
'de •trascendentalimp.ortanci a el''· yal or<'qUe./ttene·el'.)•J!:~:•· . 

~~~~:1:~il~i!lll:~::1r~~¿::~~i~t¡t~~~;~l~~~,:,;~, 
·:sos· humanos: ma•l·\'U1:;i1'.,tz.ad9s,·•;,c;>·;;;de .. fJ:C·i.entJ( ... · e}pr.,e . .,:, af:ios!, . ~:: "~· 

.·._ .c~ori· ··1:.od as, 1 as · iion-~f!~u¿1i·~ i ~~·'4ú~· '.~·¡··:mi'ir'fii~~'íi.n;, ci'::~iH'.ve:{::~::~ 
pers'onal. organizacional 'Y so~ia1': < t '' " :·"~·-,-,_;'.;, ,, '" 

. . . - .·.-, _.:; ·. , . ·. 

Por lii; i~portanCiá que tiene>ra función, del Oepar~~m~rito 

<Arias Galic1a, A<IDlinistra¿ión de :Recursos 
·i9B3) · Pág~.:.2; ... 
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de Recursos Humanos, se deben· de tener bien e~tabl ~-cido-s 
los pasos a seguir (Anexo 16.) para dota'ra_-lá :agencia de 
los elementos idóneos que permita un mejor funcionamien
to en sus operaciones. 

Eo,tre l_as funciones prin-cipales del área .de_ recursos hu-
··:--. ma"nos se.'encuentran: ·• :'.· .::./• ~·-· . . ···: .. :, . : . ..... . . . o...: ;, : ; ':-·; ' : "',; 

';'fe ,~~~::{ :{1;~g;;Jf~~~1~l~~;i~I¡f~!~!~~~~}f !~J1f J~t~f {': ,fRii 
no;'-pr,ed i ~e- si ~teniá ti c~men~e j ~ oferti y 1~;. demandá<f'ut~ __ -__ -- .. ::~-

. ra .. deen;pleados qu~vamo~-a n~cesita~' ·Esto:p~~mitea: ·, 
\::.-:¡, .;·, "1o's':,e-~pecialiÚas en persona-1, pr¡op~rdona~--la-:fÚeha.--·" · .. ·:?-

"', •• . ,-i~~,,, -, ! - - J ~ '"""'\ .. ~ v--, ,. ¡ ';' • 1 ,- ,,.' ' ~ \ ' - ,_ ~',. ' '~·· : _ -<~-: ~~~i?:fü;>ti.ta5fa __ d~_.~tr_~b-~J_p: 9~~:A.~~~;sr~~ Ja. em'pre·sa:: :_ 1.:os·_p,1_a·.:~ ; - ··:<::. _':· 
,_ :-_ ~ :--~~-,-" e';-~~·culs'a~'":iiUi\já~~-º- "~:"];~ i;~e~(:·so~6~-~11"f~-::p~illia::;~:¡.á~s;:·.:_:·«~-~--~----.~7-~ 
-- <. / ac hi~á(i~-s. de'_,pérson~ afes c'~mo ;la 0 6titeri~1·ó~··fdé·"''n'u'e:..: ;·: 

:'.· :·vJ-~-1:t;~b:~j-ááo·~~s·"·~. 1il' ·ái>'lic~~-i-6.ri~'-de-~u~.'p~~:g;a·m~a' ~e'.ta'c·-.:_: '- ·., 
· / éión"irif'otm!i1:1'va\'.... · e:· · - ' 1

· ,.,,··;:::•;-" •• • •• '••, •• 

, -~.' ·,': 

<·~. :'. ::·.<_ . . ·';" :.-,·.-·::' 
\·-.... '..·,,_._, - ' '; ¡ ·, :_ :.~; .-. :~ 

~-:·: é"'-"\·''.'~:_,·"'.~'i•;~· ·.'i.:,"/~··· · ~,_•o¡.'."~;:·,.·o 
··-· ·~-«~ 

:: .. ;,~ .;:::·;;.~~:'~~:?::·.1-~· '•'.i.': 
-- ···:·,. 

consei:uentement'e·en 1a'p~evis'f6n,de .las n~cesi-,d.ades_d~-~ 
. rec1.1rsos h_unianos qué d~bemos llevar nos perrni te: 

Mej!)rar la util.ización de :los recursos húmanoi; 
: ...... ·- :_ 

Adecuar ef.i cien.teniente .1 as. actividades de· 
-• _+: .. ;éóii 'los >ob•ieti ~~ s :fu·turos· de la a!Je~cfa·' : -· 
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(o~rar ec6nom•as en la contratac~ón ~e nuevos emp1ea
dos 

Ampliar la información de administración de personal, 
para ayudar a otras unidades de organización y en - -
otras actividades de personal : 

'•! 

~:~ '.:· .•".<; .~ ··;~tt~Jj 

·.,j~: .i'.$~I~ . ~ •, ' •, : . '";~ 

ú~ C:a~didato~ fd'6nEÍos' teniendo en ciie'rita las ;~1'fúc'~s- . 
y reglas establÍ!éidas. . . . 

•. ·Cronológicamente el ·reclutamiento puede. rea 1 izarse an~es 
de ~ue llegu~ j~.~equisición para· 1t~nar uria núeva vacari 

. :: ! ªp ;:c.~.:··~:.~~ r.::n ;!•d~ ~ :: ~;a.~e ~~º ;· d ~ •. <P~eHs,.i>.~.;1 ..•. s.1~~P Fe··· -
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Las fuerites de reclut~miento .se ~lasifi~a~~~n jni~r~a~ -
'y externas . 

. En las fuentes internas. •demás de cumplir con d~dena~-
.mientos legal es. será conveniente cuando se registren v~ 
cantes~ revisar si dentro de la.misma agencia se encuen-. 
tran personas que sean candidatós ª· ocupar.i:e:l 'puesto va-· 

'.,'',~il~¡fi~t~I~~~i~~~;~~i~fi~~¡~~il~~iiiiiiitH~tlil1{Á1°,~¡~ 
:-;· ' 

·--, 

:.-'. -~':·~. 

·~ . \·.;.:t 

~~~=:~~tl~~l:!í!i~~~:::~:;~::i~~t~t~~~0f~~~;~1y~; 
. , .... ·.~ .. , •.. · ... r.en:te ,, .. a .••. ".nomb re·.,. e.dad,. ..• ;oJ .. ugar .... de .. nna.clm.i.en.to·•••.es.t .. ado,,civ:tl .... , ......... ,,,.",.,,.:, 

i}>::;c;:.:rit~:\:i~ó'ilI~~:i:tf~"~;,":a~;l~~,:;¡~;¡ff14'~:~~'~1:~,,·:;;;t:i/~;r~'~1·~;e-~·1x~~=~~·~·>·t)ab~>··'<."·r.~~·:·: 
" ·.jos ·élesernpeí'ÍadÓs. sueld.os pe~:ciblcf.e>s ji ·el que>~e pre ten-· · 

de; cart1r1.'a. R'égis.tro>Federal' de Causantes. ~~- afilia-..,. 
ci 6n al. IMSS ;. además de para.· 

en caso ·de.ser 
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1.3 Selección 

Tradicionalmente, la selección de personal se define co
mo u~ procedimiento para encontrar a la persona que cu-
bra. el puesto adec.uado·.,.a un costo bajo., esto es, tener 

. ··; ~. '¡'.;;~';·;/,:r.-- -,,·:··· . 

Ci :f í~~i~~~~~~~~~~¡~¡¡~~?~'~i~f i~.~i~jjif i?.,;~~~~i~~~~~~.·· . . '; 
~lf~~~~:~~~~¡t~t?:~f 1~11111:f ~~~~=;~1~,~~~~Sfª~~1 

ciéiti';1·rio atender.a: los clientes cori ra>cái)'acidad<y Ja 
ca;lidád requeridos. Por 10· q'ue en e1 pf:o~~.So de selec,;...., 

'ción de~ una. ag'éncia;.de via.:fes. se reco~iendaseut.ilic.en 

. . :·i:.' 
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cesitan cubrirse para ocup~r el ~uesto (edad. escoiarl:
dad •. expériencia. etc.). 

Pos te ri o rmente se procede a real izar p r i ne i pa lm.ente: en
t r.e.v is tas, pruebas psicológicas. pruebas de conocimien,--
to o di;! práctica y ~xamen médico ;e la e val uadón. de los .'" ,' ., ·. ' ~ 

¡¡,f li$,Nlii~~~}ij~¡f ~i!~i~*~~J~t!?~~"~~~if~~i~~~f~ii~,~~~~ 
>i.4·:· éolli,::at:'ac'ión "'· 

. , \',:>:·· ' 

.-,-·._./ 

lina· ... iritegración posit.1va deberá implantarse . -~x~.2 
~ ~-" . ..::;::::;;:.-~' 

::.>··:.' 
J ::·.:.;':":~"~:.- :· 'i,-;<~ .. ;.:,:·:;r ·,. ;:,,-·. ; .· .. 

. :Pres'eñtarfo. c.oíi; sÜ ,nuevo jefe y compa,fterc)S: de~.·tr.aba.-;,. , :.:>~;( 
. j~I, .Y por lo· menos con las personas d~ otros·. ~ei>arta-, •• ·1 

,· ·. ' ' . .'. - . ,',·.·· . ,:,); 

, lllentos con quienes man·l:endrá relaé:ione.s. formales de -
•trabajo . . 

•· ~t!al; za.r ·un recorrldo . por las i nstalaÚones: de; {ª .....• i··.··.ºn' 'dr .... _._i. 

· L•·gáni·zaé'fóii·~· pai:.a~que .. además~ d~;;:conq~-~i;.lás.~cS.e .. J..e:. _ 
. <¡~e los .lugare~ donde: deb~ registra'r su entrada y. 
~.·-· _;~;,. ·;,·>. ···"\ .'~::;~-.'::·:.··<·:--- ,.::-:::,~ !)- '-.-:--~.<,,.e;•·,_, .. 

·' :; -z·~'.-· :: '. 
· ... :' 
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lida, le pagarin su salario, se encuentran los table~ 
ros y boletines. etc. 

l~dicarle su lugar e instrumentos. de trabajo 

~~\t:~~~t1~~~!~~~~~,~~!t~~i;::tr~gl!'.t~;f I~ti~~:~~~f ~~1Jf f' 
.1.s ·. Ind~t~.ión 
. ', : .. ·-.·:. -' -··.·· 

,.,.,,~.~-' ., ' Ei·Ótrjet:iv~·:d~--esta-.funcjon.~s 1 ograf·'qu~;Jas n\Jevas: p~~i. 

· ········ ··· ······ ······ !~::m::::~:~~·~~:~·~;~!~:~~f t~c:1;,;~f ~~;t~E~:~·:.!j~;~; .. · · .· ..... 
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Las experiencias tenidas el primer.dí~··d~ trabajo :s~n de. 
gran t~ascendentia y por lo general dejan honda huella -
en .la memoria de las personas, repercutiendo en princi--

,pio. en sus impresiones generales acerca de sus.activid~ ; z de•, de) je", <••:•••ro•deJt,.b•joiyde l• º'''"''•--- / 

; -.. ~ i·,-·_-,-¡ 

_:_·::~> 
.·•":'' 

~~'.'.~~~1{; ,/ ' , '' 

! !~'i~~~~_~ni.1,:..:.l.~.'.f .. ~ .. ~.:_:_·.,•.,•··,1e;,;·.~•s.:.•.·.,t:: .•. '.~b:.~.·1:.' ... :.-.•. !e:.'.•.·.' ... ·.:··c·.·,,··:.··n .•. ~ .•... :_·_,'e,_: ... '.-.·.··.·~·~.-.-.~.·-·;~.•.:.• ...• 

1

·_ ••• _¡_.~.·.l ... é.'.·.~i~~JÍii! 
.. ,,':· .' .. 4:~fi1 :~::,r~,~ .. \_·.· ... · ·._ .... · .. ·.· ... ·.·.: ... ··.·. · · ,~~::··· ,, .. y i ... ·.: - ~ - ·-_:'. :~::~·_:,j-~ "-; 

2ef1~1~~1inf~~t~~sr ... 
·> ~ .: : -. r · ;: - ·:,;~~_, .. ~ _:-. _ __ . . ·) .··',· . ~ . :.-~_;:~, ->.:7:~;;--~~~~-:<~r~~~~;~;_: __ Ii}~;'}/~;<·~~~---:~/-~;-::~~~-' 

· In~ependientemente ·de lasfob1 :iga.í:fones 1.ega1e:s(d.e)1l'"<>pé(rt ;:;.> 
, é:i onar en'trenanii e ntó. ex is.te 1 a ne ce si dad imperiosa :de '- · 
~bntar con elerrientos, que p'oseall ádecuadÓs conociÍni~ntos •. 
habflidades,. actitudes, etc .• para des'enípeñarse·eficiente-, 

:.:Jnen.te 'de~~T:o · de>1 a o rga ~i;aci ón. :·· . ' -- --·.--·--·--··~··-. ··. '· ... -· .. -;>- ·. . ·-. ' ' . '.. . · .. 

.·-,:.-. 

.·:;., 

··.f 
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; ~·: 
·.·.·.·.·.··;! 

de una persona, en el sentido que educarse signifi'cá.ad:.;: 
quirir cultura (conocimientos, costumbresi ·hábitos, - _: 
etc.). 

·Entrenarse siqnjfi,ca real; zar un esfüerio primordi a lmen-

;;;1~~~ ~~~~~~-~~;;,:~.:~~·:~~ !~i! .• ; : \:l :~i:·: ~~ :::::; ::::·:t.~:· '·•.+.·.· .. :: .. ~.'. 
·.: ,· nómbl:'.e·;.g!!nE!~·rc.p)qu e; s>e ::utt 1 i ~~ . para" referi~rse~ 'al . a#!e.s:--· ·. ;;.::;;~~ 

., .. ''·· w~;rf~~ i~>i 1.J1~\1J>i,,F>'i•.~PJ•f i'~~;);j;;~)~~~'.8 : ' ';i;i;~~¡~f f ~ '}j 
,·.·,;.;; .. ' -

.,· 

;.:; ·:·:1 

~N 

_y;::::;': 

.:~·:.~\ 

:.~ 
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:::'¡~::.~: .. ::: '~~ .. ~::: ;::' :: ::·:::.t:.::~- ~'tf~~l~ 
mas de entrenamiento s1stemat1cos, en condicione's•de/: .'.'k(.~'',·· 

tiempo y circunstancias oportunas para 1~ situaiiisn ·~ ' :;:<\ 
actual y ~u proyección futura. 

-- ,_, 

;;:,:,itt."f ~1~~t~l~~~~~a~ij~~lii~;t~~ ,;,-----, ___ ,_ 

:,_F.:·7, 
.::;;~.·,..;,,,, 

:·,:,. ,,., o-;r.--:_t! 

',":.: .. ·;. 

Depa~tamento .fettdÚ' mayores probap·i·H'da~~'~dé ·.al ~a.~zar:>- > .• ·;: 

su.obj~Hvo' d~ c'oniar con personal ~1'rC:·a·z~ .: s'in é'ili1>~';:,go ·· ·· .. ,, 
· i·n.ad~~J';ítóf > \l·:· 

·:·:::-:..._ .. ;~. ~ · .. ·, r 

• • 'I~· 
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el rendimiento, la motivación y la sattsfacci6n pueden -
disminuir de modo considerable. 

Los objetivos primordiales que se tratan de alcanzar me
d.iante u.na buena administraci6n de sueldos y salarios --

Reconipensár. 1 as conductas convenientes (mediante 
,~ ,,,., ,.. c;az ,com¡iens,a~ión); 

-:.,,·,~ •• :.:~:.; ,. ~ • ' •• • • • - • • • • • • - - - ' ' • J ;,; 

~fA,,~:.:~\t.;~:j,.,:.·~~~¡~~~J;¡~~~~~.:.:~ .. _
0

_'.· .. ·~-~·.!.: .. ~. ·.·.-.~.E_'.;e~ifi~~·~.·t·;· .. ;.º .•. '..'.i.~t~~.i~~f ;ij~ :,i;in ;,:,.~.~.·~ 
" .... -. ·'-· :~::: ·, ,-;. , ;. -.,~.·,_,,- ._.,. __ ,_ -· .:;';;·-::·-;:,,: .. -,~· ' .. , :-;,_·J',":;:::'-.... : -;;·<;;• .... ,::_-~':• "• .~,:::.:,.-,y __ ,·: -~::, 

'c'c>frec,talas retrib~ciónes ebo_Íi6mi2as 'á qui! tienen dere:.:. 
_cho, •. de :acyer~·º. c:on.jos ·seilalamien~os ll!~ales ·Y ·poltt1 ..;~ 

~1~tt~ii1ii~rilt~~;~~~1tili~t~;~~1i~~~~ii!t ... 1.~~gr ¡~~~~s~~ 
·.:~./'.:~:·,)\'~·· ·: ,::·? .;~·~:·'" ';.~e •• :'.>;;;~.:~~- .-'.~:~~'~::'. ~/~~::>~:·,_·::':: ;~ -:~:~-~~:·: ~~: .;~. ·!'.-, •• ¡ ¡.·:_·,~-~;_:· .. ~:~.:_.~,,:.:-~ ~.~·~-~-'.~~~~<~.:~··:'.:~~: .. :-<::: ... -_~:~~ .. ~-.~-~_,.,,Y• ~·o .. '·::···. ' '·~··<':.~.,:; , . 

~' "' ''.. :·Re9istFa r;· :y.·'<:6n'tr-01~'y;f ~arj etas·;c1E! <a-~{s~e~ci a.·.·<;r':e¡;~)..i , P 

tes. de .horásexhas. retardos. perm~~os\ faltas i:nfu~ 
tificadas y por riesgos dé traba.Jo; además del con:trol 
administrativo, la información sirve de ·base para"el 
pago de salarios y para efectos de r.e-parto de utilid~ 
des .. 

- · Elaborar 1á nómina del pe~sonál, cqn. los. s.alarios .• C.Q. 

lllisiones; horas extra~,. bonificaciones .• primas de an
tigüedad, retenciones de ·impuestos, etc.,.para de.ter"' 
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mi na.r e.l pa·go cor.r.espondiente. 

Tramitar el pago por concepto de cotizaciones al IMSS. 

Participar en la determinación y retribución por con
cepto de reparto de utilidades a los trabajadores. 
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2. Mercadotecnia 
La utilizaci6n de la mercadotecnia como irastrumento de~ 
tinádo a .incr~meratar el desarrollo del turismo comienza . 

' .ª principJos de lá déc;:ada de los cincuentas, como corase·-

,i~.1~~~~~~~~~*~i~t~f ~~.'l,;a· ... ~;'S~··.··n~,;u~e:.~:J,v.·.···ªt;~s·'··.•·.;·;t~e~.:c;_i·jni1.'.¡.~~c.f.a~;S}·;···;.·.;:d'e~.I.•.:m!t."ier¡.fc¡.ra~.~d¡¡···fº~·:t~.·e~:-·c~.•-:.: .. _ •.•. ~.l~.:; .. ~ 
·• cori•1a-i'ntrcid¿ci:i.6rí'de ••• ~ 

; l(< r 

-~¡: :-:··,.;.,~~t< t:~¿/".Y··~ ::·:·: :· .~.,.¿_ .. : .. 
· , .. · La' meréa'dotecriia'; /tia 

1 as ·.agencias• . de u.na 
cfón y venta;. y preºcisamerite e,1 desarr·~'.110 del sector tu 
ri smd hace·nec~sir:iá t~dá un~ ·f,i losoffi'. ~ompleta 'para.. r; 
laciónar''en fo;.riia,,dinámica t51d~s ias funcidnesde . .la me[ 

. cado.feé:hi a y ~Üei ésta. s'e .cciriv.ier,tá. en la pi edra a'ngúlar 
erFra "J>oitt'i e:~· · · 

·,,'.··"':-' 

~ :.:: ~:~ 
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q~e~as y mediana~. Este tip~ de empr~si.tierie qtie apfe~ 
ciar la diferencia que existe entre venta.y mercadotec-
nia·y empezar a organizarse para llevar a cabo esta últj_ 
ma, 

' . ' 

~~~~~!i~~i~j~:i~'~;~i~~~~~~'.~~~~~l~í\f 't~J~~fíJif i 
_ :~, -· .··é ·<·i:··.F, l>ivers _; f:f~acio,n ·de __ d;b_~.i~i.Cis :.:•~ .. :>)' , . <~-, . . . _; · ,_··~:·:.l 
-~~~:,?.<;. • .T'~.:_,, ', - '. ·:.::·-·."_>: •\j 

~i!K,,~i&~t~¡,~if ~t~~ji~ii¡~li~~~~t~~,¿ii?ilt~f ,, '': 

'.,..':;.:,.-

~1r~~;s~~~1~ 

' ,, :~~~~)j},.~~~J~~f:~~~f 
principai rllotivÓ ··.•>:< 

~adlid~d.;.,· Lás. facilidades exfstentes en ~1 d~stino 
o en el lugar en el- cual s'~ locali~an los át~adivos' 
tudsticos. :son aquellos comp~IÍ'entes--del ~rodu~tó tu

.. ~Ístico ·que ;>normal.mente ·no gene~an po~ si ~i-~m~s- una >;;; ••·. 

~º;:~·1eílt~-·~--tü~is·t~:·c·a~haci~·e1· ·fu9.ª. ~¡-_ pero·_·~·c-úY.aausen'.".!"_ r L· 
~j;{Jrnp'ecti.r.ta la:;ntegrac'ti>,11_ dl!l.~pfo~~cto.<.·· · · .-, 

- .,,·:,.· -"·· 
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. " '· . 

Atce~o.-'· e:s decir.Ta dispón11:>i11l:rad:,de transporte- . 
. • :i cie/a'p~Oximación al ~itio desde; el' ·lúgÚ de ·orige¡, .'del. 

túrista .. ·· 

El desarrollo e ~~troducci~~ de nuevos paquetes tur1sti
cos, con frecuencia costosos y riesgosos. un nuevo paqu~ 
te tudstico es aquel (!Ue nunca ha sido co.mert:ializado.-

;,(i;l~.~~¿~,~!,iit~,~§~11:.tE: 1 ª ;.r~;:;~ "ª"t .. · ~·•;:~r~1.1:1l;,11KlL~Ir.;::-~ .. ,~ 
- ,~---'' ·.-•,;'h .... ,,,~}"·'' .... , ;•' :::- .. !,.?:. ·.:-- ·Í:-·.·:·1-'•' 

- .. . . - . , . . .'.,' e'• - . :,. '. '~ .' ' : , •.: .' ::: : ... 

Pio~A,i.c;~'h, .de ·,r.~~ª~ ;· .. ··; :_• ···.... . ., :·:. :·>':'.';·.. ... · · 

····~• ··.m••· •.•••.~··.,,.,,.,~~~'~l-~~i 

~:~~~IY~*f~l~11f r~l~~~f f~f!ff~fl[~f~J~~~t~t~~~~{~ 
·:con lo.s'objetivos<:<le la ·age~c1a'y .·las·que•prese~ten··· 
·u.nmayor.potenctal se selec:C:i~riari pa~á su·desarr<>llo'· 
la< ~~~tsi óii de 1 a,s. ideas representa. íma e val ua~icSn -
ge~'f!ral de<}OS re;c~rsos ~: si es suf.-f~iente. el p~~SO,-~ 
.ij~f\ex.i.$t~nt;e .:~·o es'.11~ ~ésal',i~' 
tos~-·. 
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c ). ~-~sarrol lo. ~el producto 

El principal objetivo en esta etapa es determinar si 
es factible fabricar el p•quete turfstico a un pre-
cio razonable. que redund~ en benetici~ del demandan 

te. del servicio. 
•.'. . . 

. ~>>' ;" ' . - '·~ > . 

~;~~~~f ~t~i1W~lf r~i~~~~l~tit:t~4i~~~,f-~{,~~1 
>· ,, es donde ·sé sacan los folletos y se· programa' la ll.1s1 

··· .. ·•. ···,~·.···. ·· · ·. : ···· :_;:p~i~.{:~'t::~:~1 t~º:::~:-~/~~-1ii:~~·~·~-:~~'!tit.!;.r 1-~'.s.: '~-~· .. 1 ~--. < 
:.;::~.-:.'.;~·-~-~.:\~.·;, -.:.:1,,. . . : :·: . ... . : - - ' .·" ·• .. -«::· :· ·~ :l-: :, _,.' ;,\.".:.::,: -:~.-~>. ~._:; .. ,,.~-.:... ::::.;:\.-, /(..' -.--:--·:.1_¿_¡'\:;~·~-,~,:_, .,, ,,_~ «-,.·::,.~-·~·,~:: ;·¿;'.<~---~~:,\_·'"'( ··-·~:'·-".'-·';.,;''.~::O.'-'.'-· ;-~~~;.'-:'~·-_ ... 

~~~I~ii;_~-5]J1~l~'.~i~~~~ii~;.i .... ·~S·"-\iJ[~~~~,~~~i]f~~~J·1g¡;~';'°,~·'·'i. ·····_~;¡;;;T~~~~~j[~91-~11:i~rj 
}f~{j/~'f]fF;~~:{ , ''S·e~ t~enc:~·ao:~~;~lle~~:s-u~·"':c,re· 

· '!/· .. :~1~=~~R:1:~f ~r~~t~r~~~t~l~!i~'~!i!~~~~1~~Á¿,, 1: 
····.·~.1111:1dJftcados.~.puedan,.:sostene~·~·-eJ-;prest1 g1 o 'Y la~ posi:ción·• : :··• 

~-,~~, ·· .•. . . . ' ~- ... ..... .. . .. '. . . ... . . " • •\;~~;¡t,'' \'' ]~ ~"'' '" " s ..• 

~¡····¡··.¡ .. ··•·.• .. ··':·~-.-; .. · .. i .. 1.\.'.., .. t.c· .. ·· .. ···.···.r .. _·_··.~··,··.!····;···.· .•.. ::·:' .. ~:'._.• .. '.r ... ~ .. ·.:·.:·~.···:······_.·.-.·.~.;_• ... ·._;:.1.~ .. ·~.~ .. ;·.:··_:."1 .. ~ ..••... • .... ·_.ª·i.~.··~ ... _·_ .. ··r,c'..:._·_·.· .•• '_···ª1.,~._.'.:_01···.t'.···.·.·_ .. ·:-~.-n: ... ·.·.··.~_._'.cª .... ·· .. ·.· .. º·;,.•· ...• m·:··:·····P.··'.···-·~·.·.······_·: .. ·.: .. · .. · .. ··-:·:·'•:···_ .• · .. ···-·· .. · .. · •..•. _ .. ;.·,···: .. i·.·.·.·.·.~.~-~.· .• ·.···:-;,.,,."' __ ·=.-.•.'.':.~ .•. r.·.·.t.·.' ... :_ .. -.~,·._· .. ·.·.1 .. _·.~.· .. ":.···.~.·.·.~-··.· .. ·••.· .. · .. •.1.·.· ... ~ .. ~.~.--... ::::···_:·.~ .. · .. -.··.·.·.·.·.·~."-·.·.:.·.-.. ~.--.·.·.·.'·_.~~.·-·_._:_-.!,_.··-.·.·-~·é·.· ... ·.·.·.;·· •. ·.1.'.·_·· .. :._•· ... ·.t.-.· .. ·.·.f .... • •. ~.~ ••.• :.::: .• :e_"_·.·.·.,·.;.· - f{~: ~ <~2é . . . -~-- - : .. .. ·.. . ..· - . :.- ... - _ .:.:, .. ~·::»;.~i;~~~J]~~~-~~~~~f!z~~~ 
·.·.·· · .1 .. ; ;; .. cu· .Y •. 1::.~ '' · · > ,' / 

La polittcil;deprec1os .es<otra .et:apamuy import~rite d~ntro· 
de. ¿rgaoizaéfón .de un bÚen,.J>lan' de nierciad~:.

e'sc:cJer,to' qu~- 1.a ·+:1.i~~~,é)_n, d~:; 
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normalmente es una· tarea diffci 1 dentro. de 1 a 
nia, en el turismo ésta adquiere aún una mayor relevan-
cia, dado que el costo de los servicios tiene una signi
ficación especial en la selección del lugar idóneo, de -
acuerdo a las necesidades del demandante. 

<·i e Por otra parte;. po~>tratarse de una· merca'd~te.cnia. inter.: .. •· .. 

~~~11-~~t~~ff ~ii;Iíti~~~~lJr~~i~it'l~i~~íf t~i~il~~~A~#lii 
.... la estructÚra de;costC>~ existent~s en el pais.'en·elcui'f>.. ·., 

~.:::,·,; :-?·,;? \,' .... -.. ~ 
-' -·"" . ~. .,. . : -: '.-., .. 1 

_, 

,.... '.' ~'.,nUE!Sf;.t••of e!\clU,~~~e~ ;.> 
.-:_;··:.;.:_:.·. 

t}~~ti~~~í~t~~~ii~~·,·· 
: : ;-;r~::·.¡;~~~ii~~-~~-1·~}~~~¡:~~1~~~10f~~4fll~[·t1~¡:t1~~1r;1jg.f,~~1rrM~-¡¿~] 

': .. -:·,.," .,_ x·> \~::.·:'-.-~~: .. :'_:'e:.· . :.:: ·:.;:>:·~-: .. ""::·.::'-~ 

. La poli tic~ de fijación de prec.ios~ es una i.Ú~sOtfa qu~X· · '. : 
:sirve de gu;a pará :ú1flu.ir y dete.rminar las decisiones "'.' ... · .. 
·cÍe fijación de precios~ y la deben-·de realiza/,per'sorias 
,que' tierien pro{undos):onoc,iinieritos o exper.i enci a's 

.. ;campo-: p~-~.ticcular. de: las :actividad~s tudstic:as. ·· 
•• ,' • • ,' < - ' - ., - ··- - --- -·-.. • • """ - ':-~ ·'"·-·. - "-··· ··-- ._.,_ .. 
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Todas las agencias de via.jes son lucrativas y ~;~m'p~e ·se 

encuentran frente al problema de. fijar los precios de 
sus servicios; porque determina el valor de su pr~ducto 
a los ojos del usuario, en comparaci~n con los de otras 

empresas. ·. 

:0:~~,:~~!~~~~~~~¡~;~~~r~r~g~~1i0f~~~~~f#11, i:?¡j\~~~ 
. · las poUtica.s de .vej'lta, para.(!1.lo~.e~era.·.C~n.o...cer'.per:rec-.· 

tarii~~ie .1 as· diy~rs.ás: .técnicás .de. ~~11t~ '·'que' se i>~~cié~.·utÍ. 
,lizar en forína:Pª':t.tcular en u~a empresa como es·:una•- -
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2. 3. 1 Ventas directas 

Consiste esta función en la venta directa que se hace a 
los clientes que se presentan en la agencia para solici
tar los servicios que se ofrecen. generalmente son las -
ventas de "menudeo" o '.'individuales". la venta de este -

.é /, ~;;po recat? .sobre la .ha,,~:íJiqad del vepdedc¡r par·a inter'~--

:Wi~~r"~~!t~Ii~I~J.~~rt~~~-r~~f f !~f ~!i!~~~~r~,I~~t:~~~~! 
it.lnparÚc~lares que tfene ésta ~ai::tivi.~ad; · · 
,· - . . '· - - - . _-,- .. ;-· 

"·' . 
" .·-·-·( 

.,_., ·- ':~·-•;-; ,-._.:... f• ' 
. '· <:~·}i~ 

2.4 Canales de. distrn;~~icSn 
. .. ' .. _ 

Ei'abor~d~ ~] .. productd;.>ef si9uHri~e ~i>a;so .cc)fis'f~t:e .en···~e-
. . ·. ca~aJes;•de=i:UstribuÍ:ión más ~p:ropfados. p3:-

. ' :. . ~·· - -· .. -· .. ·-·----., ... - r--·. --· .. - < •'' ,,~ ... ._,._,.;:-'.; ... -.· .. ·;:-<;"·'·"·--·:_.;·.-. -"::··--· 
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_,_;:..·· 

ra hacerlo llegar al mercado de ta1 manera que se ~ncue~ 
tre al alcance ~el turista, cuan~o éste tome ¿~ decisj6~ 

- de compra. E~tendemos por canales de distribuc16n, a la.
estructura formada ~~r la .propia organizaci6n de venta -
dél produ,c_tor; además de organizaci~nes de venta.s indiv_i 

/ .. ... · .. · .<tlua,:re.s de• todos los_ diferentes i n.tei=:nieÚ~rios :queOi ~ter- . · ·. -~ 

__ ·_._·_:-_:-:·_:, ,. :·.-:·::.'-}:::><··_'>> ! ,-·- ·:/ ~. .:.'·; ~-'.~··:,:· ·.:· :,.:: ':·~.· '' 
. ~- -:-.~::{> . ;; ,- ::;~-:-.::·' ... ,_:~-:·. ·' j 

;-~i~~,~~!~i~~1~~~]4'ti.i~~~t~~{~ 

é~~1.:~-1-~p~:~f' ~ - -
de venta- ·a1. ;.. <•.·• ··• 

_:, ,· -: -.~i·:~:-.:;_· .,.-~.~ .. ;.·;: __ .; -~··::."":_ ·~,·· ::::. :.'";.:~' ·.~~ :-,,~--·~:.: '. 
';'·:,:>:' -.·,,.,._, );-:1;.-.:J.·:'.-'')>/t . 

. ->:;:." . 
I' ·• . .. · .. :. .._. 

. . . . ' - ; 

Una vez enipaquetado, s_é procede a su d1stribué16r1i; 

La d.istrt.b1;1~i6n_ de' un prod~cto turü_:ti co elabort\do 
· .. ¡<;: una agenc.fa .. de vi ajes. ,debe, hacerse: a J:r11vés d~)-as 

. ,,ii.nt:is ag~~~ia~·de viajes exist.ént~-~-~~ .el·~~;~ado·; 



., 
> .. ~ ... ·.· ·::u~·., 

> -~~}'.; ':.:<.~ 1~ ;,, 
:-:.: +?j~;;J(t~i~~:··~:. ,) 

:: -- ·~. ' 

-. 
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2 .'5-- Pub 1 i cid ad 

La publicidad para una agencia de viajes es una funci6n 
de relevante importancia, puesto que: 

Car.teles 

Rót.ulos luminosos; 

2:6 P:romoci:6ri 
,_ . ' .·. . ~··' ,. . 

· Las últimas. de¿~~~:~_nes'' p~f iÍdopt
0at 
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cutar las acciones, son las que se refiwren a las activ! 
da.des p_~i;_c!!!~_ar.:rp.lla_!:~~l- campo de.la promoción_, a--.
efecto de brindar la cobertura adecuada de las operacio
nes de venta por llevar a cabo en el mercado durante el 

de comerci a·l i zaci ón y 1 og ra r así una decisión de 
por·part·e del c,onsumidor. 



~- Recursos Financieros 

Prescindiendo de los innumerables giros y t~pos de acti-
·_vidades, toda empresa, a través de su existencia, 1nclu-

~~~~~~ílli~~~tii~l~t~~f 1i~iilii~~~~t~,~~ltii~b~~ 
•·.··~·~:~:~·:7:;::~~·~:i.~:ev~=d ~:.1 :-:.::;rt2i~:·~1~.~-~ · J :·s:~i{::¡~·~·-~·········•··.': .. :~)'.~{~ 

itii1;:~ y~~1,jj~ij~i~f iíf 4~J!f~:~í~~~;~t~i!~~~~~~~~~-
'., '? .~'.t>· .... :sati'sfa'c:cc1on de:,1as•neces'tílades;;:•de'.h ,;i;'ó'cledad; 
•., '"_.·;/;t ... ··.···.··:.·~~ medfd~' .. ~:e· ··;u·· pa;~~~·i~aci~~·r_·.-~.-.-_.··_ .. · ... " '.'-.:·.-, .. -.::··:·· ..... ;:.· ··:··•-.. 

''"·,·-.· 

r:~i~ 

- ' ·.;~:.:_: 
: -~--" 

&~3'~[ t~~1N~!íl~~~~f~i~~r~~~0~~Ji'~·ª·· 
·"puesto qlJe<1á primera~ implica cos:fó que bien ;e pú.die~"> .. 

' :·ref 1 ej ar en forma de<i ii'te~eses a pa'gar y~ di! la s~gundá r~'.. 

. ' . . . 

<':Tainl:iién >pod~mcis menc-i.oriar; que la .. :fun~iÓI) financiera. esta. 
:· ~i~ctadá por todas y cadá •. una d,e las'a¿tividad~~- cÍe .. l'a ~ 

a"9~ñcra~ P,i.ies~o' qüe 1a'~-decisi0~~~'.en{h · · ·· · · · 

.. ·-. ~ .... ·, 
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las áreas de este tipo de empresas. producen un· imp'actC>-; -·· -
sobre el flujo de efectiv.o, de .ahí la importancia que él 

encargado de esta función, é~té en posib~Jidad 
el efecto financiero de los cambios en las 

de de persa-

~~~;',~ . 'K:!'j~':.r.·.F:::~. -_~:.>:ª,~ª.;~u,;1~_~o'f i~~~~~''i ;r,;D>_:-1:.'ia~:_7s;_-~.;_i.~a~-,c .. i%tY-1'i:v.i~.~:;~-)-._ª:;:d·.·':i_-:e·_:'~.-_·sc:.-~.r.:.·_' ,._ .. 

_ .·· .- _ ~os ~ret:eririio!i·ª .. _... , _ _ . , . ~- . _ ,, 
··· ciónamos en· Pt;:imer términó_> es ·deci:r{ a •áquell~s<re.}!lCi!!,">' 
nada~ con la func'ión dé obtener di"er'o ~ára financiar ~.:. ' 
nuestras l)Pe,r~cH:ines; ,así como motiv~s por los -~u.a les se 

-.·_.pi.Jede tener: ~~~est.dad de-ello .y la)'orma.en que s1LpJa:-_-
·~·;;·e-~fa.ydj'st~ibÜir.i en e-1 ... fluj.ode éste:· · 

·, < -· -·.-.~~~ '· :.: - "" • .', 

El ·e~~re·á~r;p¿efécutjÍI~ defi.nanzas--~~~~~- .. determi riar ···sus\.· 
'.ne ces ida des . financi e~as •• o 'sea. ~~--6¡~-def~i:rí.¡;.. con pr,.,é:~-~:-

'~· · .. 

,·::,: 
. ,.:,·,;:' ,·~::_·~ '.~:-1_3,;·._~ . :. :~ ... ·~'. ,_ -. ~ -. -'-·\ 

·~....-.----



' ·, 

gual que 

\j~;~j ¡,~~~i~1i~~J·~ji~ii~~~~,;}~i; 
'.J~'Ir:·~".''.'·~r~1'ri'i~i~,~~j;r~ 

..... ~- .. ·. (.,~ 

forma tenddan ,que pagarse; 'fnversjones adicionares 
', po~ parte. de '1os ,' pr~pi etari.os ... actua•i ~ s ;.,emi s.i.ón de ... :. 
' . üna '.nueva serie de acciones. ta~b1 én, .puede recí.trir1r,-; ' 

. :>:;,~;~··a· 1a:~,.;;úfza·sr6~···.d~c 'a'd1vos·•Cíir·1.aJemÍ>resa; con '~1 •. '+ 

,::,.·:.: ,· 



128 

·propósito de .obtenerse los fondos que se rie~esitan •. 
•,. . . ., ,- . , .. '' , 

Externas: I~ual que las anteriores, ~stas nos pue-
den proporcionar el dinero que hace falta, pero, a -
diferencia de las internas, el patrimonio queda com

prometido, crece el ~asivo. 

. ,.·· 
.:,. , :.... ' .: \..;,~ .. 

l"egi Ú:raf7:,~todás .. ce 
· .... •: ~j::f~"· tl,'o' - ~t!t~ ;¿'5J?i-:;.c.-f~}/.;~~;'.'io-"~;·:'~:~-.-('f¡/ 

·' ···:'· ·······r~~r;:m~~~f~;Jf ;f f~~f~~~~~I?~~t1~~i?~~1~ 
aueiu~cla de. t~l ni~nera que s~ puedan presentar il 1·~5 >admi 
'nis t rad~res del negocio:. los 1riformes dé ca rácte"f .. finan
.ctero que' faciliten <é1 . con.trol y dlrecd óh- ~el :mfsJil.o •· 
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fuerite de iriiormaci6n a los verdaderamente 1nt~resad~~~
en el negocio, que son: los administradores, los propie
tarios, los proveedores, las instituciones crediticias, 

financieras y el gobierno. 
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La función de las relaciones públicas tuvo su origen --
desde los primeros tiempos de existencia del hombre y lo 
único que ha cambiado ~ctualmente son ios medios e~plea-

. . dos· para real.izar esta fu.nción •. Las rel áciones públicas 
. ·:,.>',.:'-};:~' .'.~~ :.:~'~;. 

raciones, a vec~s son .Útalles. tan simpl~s como el tono 
de una voz: por- teléfono, la fimpieza del local o edifi-
c•io ~ !!tC, 

dec·l a:'.fmporta ne:·; a 



.· . . 

un• b~ena ima~en, la~ ielaciones pGblitas surge~ tomo 
una necesidad en el mundo actual. 

l.31 

. . ... J~~·''''•'tr;.J~}~~~~~'1~ 
- · ,.'.', ' · --, -.---, _,;- ,.~·,. ··· ,.,_., .. :.'~ .. 1r· ·:/·{~·:.;~: 

Ex~ste gran•·idiversid~a ... de formás··.E!n qu.e:.un·o~~·~~isino<so;. 
- .c,f~l. ·Pu·e_de·.(re·fJreSe~tarie.-~·ante \.OS- ·-~~·ga·~.i.s~os· P.úb:, fcós. ~. ·_ ::·,-

.:: .>, -.:· '·'•. :::.-· -~---!.":::.-·- . - --,- <":::'.·_.·· _-- - ; .:- ;::· _:· :. ,:·:. - ,_._-.--~· !:)·_,, ,:_._: .' 
sectoresven .él caso. de ·úna .agencia de .. viajes •las ;r.el.a--
·c:;o~~s ~o'bi'1··~as'· son ~.e tras¡;,end~n.tal· importancia; .. ya. qu ... e:•;' 

.;.c1~;.e T-lo. d~p~~de .la .. ~u!>si stentt~ de 'i!sta. 
••,,; -., ; :, • ~ ;.,_:,e¿ -•· .. :-
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4.1 Relaci5n Int~rpersonal 

Acci5n personal. la cual se realiza a travªs de entrevi~ 

tas, cartas, te.l éfono, desayunos, .comidas. cenas, pres e~ 

., -~-. 
, ~··'··.;:· ~::. 7---:. •• -·.. • •• , - ' . -· _. ••• 

~if,~li1~~ÍS~tiili~~~¡~f~~,G~~¿~~;{\!j~;~~~~¡¡~~ol~~~f?l~~ 

~~~~tr,J¡¡ps;~,~~~1!1f ~!~W[~l~1~:~:~t~~~;;~;~~f~~~ 
-··-

4.4 Obsequios y recordatorios· 

Estos pueden co,;sistir eri: insignias, d1stintiVÓs. meda
llas~ diplomas. ni~t1c:tones; ¡:>iésente~~· i>r:emiós:. vi~jes •.. '* 
plumas'; 1Táveros~;eté~ .··en l'as<d.1a1~~s ~~ya,;: impresos 

:b.rjl~}.l!>g~ti¡>o. élirección.; .e~<~ .. de la -~~.nF}ª" .. 
~ ' -
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Cua~cío se crea unbepartam,ent9··de Relaciones Públids' .. -· 
denÚo de una aaencia. éste e'n o~~sion~s ta~bfé~ p~eclé -
funcionar como staff en tod~s los niveles de la organiz~ 
ción; cuando no existe. algunas empresas confían básica
ment~ en consultores externos y en agencias especializa

~as ~n estl función, 



--· 
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CONCLUSIONES 

Las agencias de viajes son el vínculo entre los servi---

-~~W:~f ~,~~~;~!~i1i*~s~~i{tf i%i~}~t~{¡í~i1iJf l~~i~~~i'g¡ 
Jidacion de este 'tipo de·.empresas, debi'do ª.'Jir· poca'· difiJ' · .. · ... 

. , .. :. . !jión y oTient~dón de ·i_os )nversionista.s i~te~i~adÓs en:- · <d~~ 
>;- _ · '~ste r~mo; ' . .• . '" 
~~¡;.f~.·~~:.~~~);-~,:_,-·'.-.... ,_\:··~~-:~":.~ .,-.~~¿:_·..-· ., ,."'· . , '·,: .- ... , - · '/?I;;:,f;~ 
~·"~· : .. .. ,· ·Por: .. 1/o. an;~.e·rt·i.or~ ·~e hace· nece:sar_fo realizar _un_ estudio. - - .· .,.;~~ 
~--;"-:;·~\ :-':, .. ,=;pi::eV.i.o::.al -H~t'á b~l ecJm..ie~to'.: cie". 1 a -a'gen-~fá' de, Vi ~j~·s :: á, .--~ :: .,- .. , 
.. - ' ; ' • • O ';"-· -~~ í' ~ > H O ;r ¡. ~~;-,7'~"' ... l'.f ·- )P><~. ,,.. .... ;;- ·- ··- .._ .. ----------_,..... -~- :., ..... ~ '-.... .J o o]; ". • ' • ~- .·' ' 

-~ ;: .: ,., ,.efec·to · de~.corioce~.·.e1 · fü9"'ilY:''"11sónéofpar;a q:a,.':'."uiiJcac'.:i:Ori?-i:le:.-;.;:;-:·:~-:,.: 

~~iz:,,: -• p-~;t!~~::t~~i~il !F~~~¡~~~1;'f~~;~~.,,::tH~~~~~~~~~~l~,:~ff~,,~_,?,r~ 
. .. ;_,,: •/··:'~\ 

;iL:, ,:, -- _,_~~~s)ijtfsi119ú:l~:-~!Jt!n.eia.:<te;~V:i~je_s. sómo-,cúa1 ~Í,11ei otra em;;:.;: .:':~º' 
&,':; .' :-.~· -- ', ,''_presºa;.'-r~'q'J::f'ier'e. d~ -~l'Í,-,;-.,- dm:fniS tl',-C16n .profesfona 1- que -1 e- . .., 
,...;;."~~··'":::-'""' ~·;i"':-·~'"":-~"'.p-!]nEf';'.;··~~.'6;.s,.,,.,-:.;,¡~;~r..,,;.i1~~- :-' ~ ·,~',,.;, ·;,~,~~·i,,'\ .<; _,c;~o:,, ~ - , ,, ~ ". _ .. ~H ' 

:, .. ,,,,._ · · _er111j,ta·-opef:>.11-i·;con~ ·'·éf.ict·&n-é,1 Ucá_c,i,4~ .. ;·,p'a_ra· :- - .. 
x~-<:_:•;_ "' 1 ~,' •• if;,"~:-~·-./,.,,,\ ;}-~>!-~y,':__:-•~;\s,:,... •. -,~_·, . .,.,.,~]•'\ ';.-;''"'1 '~·~,-. r~·, -~~r. ... ~~"' '."':::·_, 

:.·~,,.,,, ,,,..,,._,,., .,- eHo;c;.saj délie'·:de:-a¡rJ. · · · 1.nht'rat'ivo/'.{con: -
l~~ 1 .. : :•:.,-;• )•--\. "":~.~;: .... "":::. )-'-: Z,.,;;.,:,:("':<,o:;M-:.-·_·i.""V~·~.MH •,J ,""""r,J,"',~.--:: .... ·i"'"~·,,_q;r.- "';. .. , 
:~):· ~ :'.·-'. su·~, !'espec-~.i-~a}_:!f~~pa's' .. P~!'· . , . _ i~e·rr.de.f::ifi;'@.!~·(~~_s.f; 
· ... ·· ·: ·: -" 'cóin·o: ·5us·;~é-Or~espondi~;i85·i iréis fun't'iona1'es:>. ·::. _.... · ·::_~.:-:",;"·~ 
'.. • ~-. ··- - '~':::~"~; ~"'. ?:"·.··, /;::.··"·.<. r"' ~,,' ,,; .~(~·:_\:; ..... '.,,,,_ ·t:;~·;,:<··:" ·~:.·~·-_~'t,·1~· ~::_:-~;j~~~1~:-~~fi 

El· ·~reoc~par:s~, por ef buen f~n~fona~i~~t~ .•.•.. ~.·~.·.~na: ~'!'pre~ 'i' 
sa' en ute caso de una ageriC:1a de vhÚs. es preocupar.-
se por la optimizaci6n al rn&xim~ de to:ios los recursos, 
lo que ·S.; logrará.meclia11te una a9m_ini~tración ef.ect.iva. 

'si:biefl es•'i::ierto,que.laexperi .. ~~cja e~ ini¡l~rhnte 
2es1;eJ;'IP~:·c:le. l'9f!nc.ias ... no se debe dejar a A~titoci:~ 
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responsabilidad del fix1to, ya ~ue hoy en dta la ~mpresa 
que no se renueva tiende a· desaparecer inevitablemente~ 





.ANEXO 1 

. • j J.S .. 

C Ú E S T I O N A R I O 

l. EDAD 

~~;~~111rf lll!llli~ll\~~~~~~!;lj¡~i' 
. 'RE:SERVAC'ION DE.:'.TR"NSBORDADORES ( )" . '···.:· . • '>·:!~ 

- ,.. "'>O"' .~.·:<. ·:·~· .. ~., .. ,.· :~ -~=,- :- :- .-~·~.:; ·4:~ 

::./:"· .·.:.· -,-.. ': .. · .. 

. . ... :· 

11. · lEXISTE EN ~STA ZONA ALGUNA 

SL( .) NO 

... lSE LE; ESTA .ATENDIENDO -·,:::..'•' . ~-~ 

S),;( )_.. .. .. . 
QUE~_· --..,.- .... 

-·' --·· 
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13. lQUE ESPERA USTED DE UNA AGENCIA ÓE VIAJ~S? 

lACUDE USTED DIRECTAME~TE A LA AGENCIA _DE VIAJES O -
.TIENE• Al,(1UN CON.TACro? ··------'-----'----



ANEXO·.' ·2 

. CONTRATÁCION DE PAX LINEAS AEREAS. 



.· · ANE·x·o· ·. 3: .. :.::..,,;...··' 

VENTA DE BOLETOS EXCURSIONES TERRESTRES 



VENTA DE BOLETOS DE AVION NACIONAL 
·INDIVIDUAL 

ANEX.o' 4 



VENTA DE BOLETOS DE AVION NACIONAL 
GRUPOS 



ANEXO ••. 6 
VENTA oE:souros oE AVION INTERNAc.roNAL'···1tio1v10uAL 



'." 

VENTA DE BOLET.OS OE AV ION INTERNACIONAL GRUPOS. 

CLIENTE 



VENDEDOR 

·.TRAFICO 



CLIENTE 

VENDEDOR 

Mi-EXO · 
.INTÉRNAC IÓNAL 



ANEXO 9 

PARA RE.SERVACION DE 



Vl/IJJ$ •Rl.ll~0.'8. 11 . 
...-au••-~,11 

' ' ' ~~.~Á ·~TA REUfl~A,CIONi, 
< :/ . '• ' ',': ,·, R~~'"VATle"}'°" . 

,, __ :.;~~:·~~;,.,·:·~~~X:'~/.JJ!~i~·:riL,I~,~· ~:,; 

";'-.1:.i:·· ' ' 
·~< ;:.,~-.-· .. 

¡¡¡·ll!ltl':~::f '"~l;ig~¡~;~;~1;~ ..... . 
•',· ' . ···'· ._ ·:::··; -··-

':~~::.·"~~ .·•,, .• ,.. '... !/.' =·-'"·-· _,.,..,.,...., 
·· .. '.~o":.•~~· ;/.:\>}; =-·.-.-.. ---

. . . ', :~. '.'- ¡:' 

,,; .. -.,- ... 
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AllEXO 

·FORMA PARA REPORTE DE VENTAS AEROMEXICO 





FORMA PARA REPORTE TRANSMITAL 
MEXICANA' 

ANÉXO 13 



V/RJ&S GRLIL&O, S. R. 
•ACIOllALU E IMTERNACIOHLEI • 

~CAPULCO 

::,,,·_,.·.· :': ·.i· ... : 

s~elll~t:ta s~:c.ud 
••POR l.fAS VE .:o 

.:EL ;>.\GO 

Á1.Moré!os~ll:Óesp.1io4 Twb. !;!~· '1·l9~57F!'·ifi··'.ii2~ffff"a6 • 521~53~58 
. . .. ' ., . . . . -





···"''~·0,,c1g0~~;¡~~~~~~~:f:~~~1 ;;J;;e~r;:z~;::~~>··i 
.. ·rilo'4ocl'o"N'E'$';'.ó• 

TRANSFERENCIAS 

CAÜFICACION 
DE MERITOS 

OTROS 
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