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INTRODUCCION 

México es un pais con amplio potencial turístico, el cual 
puede ser una fuerte fuente de ingresos económicos, la que algunos 

llaman la industria sin chimeneas, aportando entre otras cosas, 
fuentes de trabajo, 

En este trabajo nos enfocaremos a la agencia de viajes, 
porque consideramos de relevancia el hecho de que un intermediario 
canalice eficazmente al turismo, tanto . nacional como al 

extranjero. 

En el primer capítulo se da- un panorama a los antecedentes 
del turismo, ya que el lector debe adentrarse desde sus raíces 
para comprender su evolución en el tiempo. 

En el segundo capítulo, continuamos en el aspecto teórico y 
nos dirigimos a nuestro tema en particular que son las agencias de 
viajes, haciendo mención de sus funciones. 

En 
agencias 
ayudarán 
magnitud. 

el capítulo tres, hacemos referencia a los tipos de 
y los acompañamos de organigramas, los cuales nos 
a conocer su organización interna dependiendo de su 

En el capítulo cuatro, tratamos el tema contable de la 
agencia, ya que estudiamos su operación, aunque también 
administrativamente, en este capitulo explicamos los pasos a 
seguir en aspectos contables de la agencia. 



En el quinto y último capitL1lo, el cual es el caso práctico 

iniciamos con el catálogo de cuentas para a~! después e:~plicar 

la naturaleza de las cuentas de la aqencia, y terminamos con t.tna 

operación de la agencia cle viajes 

No siendo menos importantes las conclusiones que sobre el 

tema dieron como resultado al final de nuestro estudio. 

Deseamos que el trabajo realizüdo ayude a mejorar el +un~ 

cionamiento de la agencia. 
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PROLOGO 

El trabajo que il continuación presenta su autor, es resul­

tado de la investigación realizada bajo la coordinación del 

Maestro MiQuel Angel Argumedo Reyes, con el cual abordamos un 

tema qua no por más tratado deja de ser sumamente interesante, ya 

~ue permite conocer el aspecto contable de la aQencia da viajes, 

que no es diferente a otras, pero es un poco complejo ya que no 

contamos con inventario ni con artículos terminados. Tiene la 

finalidad de obtener para su autor el titulo de Licenciado en 

Cantaduria, para asi poder eJercer activamente dentro de las dis­

posiciones legales que para lil profesión se exigen. Se presenta a 

consideraci6n del H. Jurado que lo deba de calific'ar. 

Arturo Bautista Chávez. 
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CAPITULO I 

ANTECEDENTES DEL TURISMO 



E:l despla.zamiento t\ . .triattco, como cualquiur- otro fenOmeno, 

responde a ciertas causas, entre. las que destacan las siguientes: 

el descanso, la diversión, actividades deportivas, la recreación, 

los negocios, motivos de salud, peregrinaciones de carácter 

religioso, etc. 

/.-
Para facilitar su e~'t~dio se han dividido de la siguiente 

manera: 

a) Razones de necesidad. Son aquellas determinantes que 

obligan al desplazamiento de manera temporal como una 

solución a ewigencias e5tablecidas .. 

b> Razones de tiempo libre vacacion.al. Resultado de una 

libre decisión sobre como utilizar el tiempo; por tiempo 

vacacional, debe entenderse como un lapso mítiimo destinado a 

actividades diferentes al trabajo lucrativo, necesario para 

la recuperación del desg~ste orgénic:o prodLtc:to del trabajo 

diario. 
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EL TURISTA 

Nombre que se· le da a la persona que se traslada de un-lugar 

otro de forma temporal. 

La palabra turista proviene del vocablo latino Tour y Turn 

derivadas de Tornus <torno>, que es empleado como sustantivo y 

tornare (redondear, tornear, girar>. Completando los términos 

turista y turismo se emplean los subfiJos IST y ISMD que se 

refiere a la acción que recae en la persona o grupo de personas; 

bien entonces la Pi\lc:-ibra tLtrista se define como: "Persona qlle 

visita un pais por distracción o recreou. 

Notese en la definición anterior que turista se distingL1e de 

otro tipo de viajeros por- el hecho de que no percibe remuneración 

alguna, además de qt.te es de -forma temporal. 

Por otra parte la palabra visitante es la que la Unión In­

ternacional de Orq.:i.n1smos Oficiales de turismo recomienda como la 

más indicada de usarse todos lo~ países, parü nombrar al 

turismo, y t.e>:tualmente la definu co1no: "Visitante, persona que 

visita pu!s difen .. mte de aquel en el cual tiene de or·dinai-io 

su residencia, con fines di-zttinta~. de ejercer una ocupación 

remun~r.:ida pt?rmancntemPnte". 

Olras definiciones de lttrista son l~s siguientes: 

Todo sujeto del despla;:am1ento humano temporal en lapsos 

fluctuantes. 



Mario Rodr:CgLtei! López. 

"Individuo que se tr.aslada. a uno o mas sitios diferentes de 

los de su residencia habitual por un periodo mayor al de 24 horas 

menos al de 180 dias sin participar en los mercados de trabajo y 

capital de los sitios visitados". 

Y por t:tl timo. 

"Alguien 

objeto de 

tur:r sti cas 11
• 

. - ·:, -.;-:-·.·: -~ ~ ... - - -

su·· domicilio- PBrma~~nt~, -con·el 

de ,.las·"~. actividades 

Fabio Cardenas Tabares. 

EL TURISMO 

El diccionario lo define como: "íl~ció~ d~ _ via_j_ar_ p_o:_- el 

gusto de recorrer un pais. 

Además. 

Org¿:¡.ni za.el ón de los rñ-edi Os c·onetüCCOtes--""""' a=-=---f-.ou:-i 1 i tar- -estos -

viajes y además es considerado como un factor·· ec:onomico, , Cul­

tural, etc. 

'/ 



En la escuela Berlinesa se originaron los primeros estudios 

que sobre el turismo se hc:\n hecho, gracia5 a las aportaciones de 

Gluc\,smann, Benscheidt, Sc:hwi.n\', Bormann, Stonder y Margenrots, 

dichos estudios ya formales tuvieron como base definiciones ya 

existentes entre las que destacan la de Schullernzu Schro::\tten­

hofen que tentualmente dice: 

"Turismo es el concepto que comprende todos los procesos, 

especialmente los ec:onómicos, que se mar-1ifiestan en lu afluencia, 

permanencia y regreso del turista h..:acic,, en y afuera de un deter­

minado municipio, pais o estado''• 

Otros autor8s. hüc:en lL\s siguiente5 aportaciones: 

Conjunto de viajes cuyo objeto es el placer, o por motivos 

mercia.les o profesiont:\les u otras análogos y durante la residen­

cia habitual, es tempo1~a1. 

Bormann. 

Actividci.d económica q1..te consiste en LIO conjunto de bienes y 

!6ervic1os QL\e se venden ,.:;l turista. Dichos biene!s y servicios 

e...-;tf.1n necesaria1n1?nte relacionados, de ma._~e_r.a que la i.\USencia cl1:? 

uno de ellos obstaculiza y hasta impide la vent¿\ y prest.nc:ión ele 

todo~ii 1 os otros. 

Roberto Boul lon. 

Un vencimiento del espacio por 'personas que aflL1yem a un 

sitio doncle no poseen lugar fi)o.'de, resid~ncia. 

Revi Stf.\ Verkehr. 
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ORIGENES DEL TURISMO 

La pretenci6n del hombre a 1 a e>:pansi On y al desarrollo 

favorece a la aparición del turismo, dicha pretenciOn responde a 

un impulso de carácter psicológico. 

En la historia L.n Odisea fue ya un itinerario. "La 

invitación al viaje" de Baudelaire en una ansia de la condición 

humana. "El Qui Jote" es una narraciOn de esa aventura con que el 

héroe va tropezando en el camino, y asi un sin n~1mera de escritos 

de travesías. 

Ya estudiando las definiciones de las palabras turista y 

turismo asi como algunas de sus definiciones más importantes es 

al turno ahora de e>:aminar algunas aportaciones que se consideran 

marcaron la pauta par.:.-i. que SLlr"giera al que 

llamar actividud turistic~. 

EL FERROCARRIL 

le hÑ dada en 

Contribuyo grandemente en la aparición del turismo, su 

aportación constituye en que agilizó el transporte y lo hizo m,;,s 

cómodo Cen comparación con las diligencias>, primero accionando 

por tracción animal, que dfrbía transitar entre los <:"rriles de 

t:::i 11 ingswortll y el puerto par· a el transporte del carbón. Pero en 

18::!5, el dia Z.7 de septi .. ~mbi-e, corrió r:l pr·1mer tren sobre rieles 

.:1.r-rastrado por locomotor.-a Je v"'~pu1-. Siendo su creador Jorge 

Sl;ephenson, denominado "Pi\dre d~l Fei-rocarri 1 ". 

\1 



Para el aNo de 184~, en Estados Unidos el treR de vdpor 

llega a su apogeo con 260, 000 Km. de vi a, dando como resul lado un 

aumento en la movilidad de carga y pasaje. 

Pasa el tiempo y surgen los trenes movidos por electricidad, 

con el pero de ser demasiado caros, má.s tarde se pone en marcha 

la locomotora dal tipo Diesel eléctrica, sin los problemas de la 

anterior <alambre aereo, tercer riel ni tampoco la instalación de 

centrales generadoras de energia). 

VIAJES ORGANIZADOS 

Aprovechando los beneficios del ferrocarril aparece el 

precursor del turismo, Thomas Cook, que bien podria considerarse 

"El Padre del Turismo". Haciendo el primer viaje organizado, que 

con motivo de un congreso antialcohólico en la Ciudad de 

Leicester, organizó un tren especial para 570 pasajeros, pasando 

este congreso, continuó organiz~ndo otros p~recidos al primero y 

siguió rentando más trenes. 

Como nota complementaria en relación al ferrocarril es que 

en la c:'\ctualidad su porvenir es inquietante, Hitachi de Japón 

anunció en 1970 un proyecto de sistema m.::\gnético, que en lugar de 

flotación a base de aire comprimido, emplearla magnetos 

repelantes para levantar el tren sobre los rieles. El fun­

cionamiento segón se prevé, será relativamente silencioso y 

logrará velocidades de hasta 540 Km. por hora. 



HOSPEDAJE 

Ctro aspecto de suma importancia para al engrandecimiento 

del turismo es el ramo del hospedaje, em decir, los viajeros y su 

lugar de reposo, ast como Thomas Cook contribuyó en la 

oroanización fdel turismo y antes el ferrocarril en el traslado, 

César Ritz considerado como el 11 Padre de la Hoteler:la Moderna", 

inventó y organizó para la élite cierta clase de hoteles, este 

hotel ya no tiene una gran biblioteca, ni una mesa com~n, pero sf 

un manager encargado de avalar los cheques de sus clientes, unos 

lenes que se alquilan para reuniones comerciales, unos bares de 

luz tenue con mósica suave de Jazz, para compensar. las sombras 

llenas de voluptuosidad, una ciudad en miniatura a la imagen y 

semejanza de la vida americana, además de todo lo anterior Ritz 

impuso un cuarto de batlo en cada piso, para despL1és, en los 

hoteles que construyó o modificó pusiera un baMo en cada apar­

tamento. 

.César Ri tz, tanto por la transformación como por la 

dignificación de la profesión hotelera es como dijimos con an­

terioridad "El Pad.re de la Hoteler:Ca". 

En la actualidad el servicio de hospedaje se clasifica de. la 

siguiente manera: 

a> Tipo Hotel 

Hotel 

Motel 

Motor-hotel 

Hotel residencial 
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b> Tipo ewtra hotel 

Casa. de huéspedes o pensiones 

Apartamentos y casas particulares 

Albergues Juvenile» 

Re+ugios, cabaNas y bungalows 

Campos turisticos (instalaciones para 

trailer park y campinos>. 

Tipo hotel.-Aquel servicio que proporciona en un es-

tablecimiento con un mintmo de diez habitaciones. que se ha 

instituido para proveer básicamente alojamiento, alimentnción y 

los servicios complementarios demandados por el turista. 

Hotel. -Tradicionalmente estructL1rado de forma vertical, sin 

embargo ha variado en su forma arquit.e~tóniéa. Las unidades se 

caracterizan por ofrecer: habitaciones sencillas, dobles, 

triples, junior suites, master suites; además de complementarse 

con restaurante, bar, centro nocturno, salas de esparcimiento, 

sala de belle;¡:a 1 peluquería, piscina, agencia de viajes etc. 

Motel. -Estructurados hori <:ontal mente, general mente L1bi c:ados 

a lo largo de la. carretera o en las afueras de ;;1.lguna poblaciCm, 

ofr1~ciendo unidades independientes (bungalows>, con es-

tacionamiento propio. 

Motor hotel.-Se asemeja a cualquier hotel con la variante de 

contar con estacionamiento en el sótano. 

Hotel residencial. -Parecido con los anteriores solo que su 

ser vicio es solicitado por personas cuya estam:1a será pral on­

gada. 
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Tipo e>ttrn hotel. Son todos lfls servicio ofrec1doi:; en forma 

mfnima, con algunas fac1l1dades que satisfacen las necesidadeG 

del huesped. 

Casa de huéspedes o pensiones.-Brindan alojamiento en forma 

1 imitada a vi si t."ntes cuya capacidad ecotiómica es mi'nima, su 

alqLtiler es por día o semana además de ofrecer servicio de lavado 

de ropa y alimentación. 

Apartamento o casa particular. -Servicio que se ofrece 

generalmente a turistas que viajan en grupos. Se alquilan por 

semana o mes. 

Albergues juveniles.-Creados especialmente para los Jovenes 

y su admisiOn estA restringida y controlada, adjuntandose a cier-

los requisitos determinados con anterioridad, ofreciendo 

instalaciones funcionales a bajo costo y su alquiler es por d!a, 

disponiendo para eso de literas, camas, colchones o catres, y 

servicios sanitarios generaies. En su mayoría dependen del estado 

o de asociaciones civiles. 

RefLtgios, cábat'taü y bungalows~ -Son de variable estructura y 

tamaf'ro. Su ubicación es diversa: montafl'as, playas, lugares donde 

se practica la ca~a: la nesca, el alpinismo, el oxcursionismo; o 

bien en los centros vacacionales. El servicio de habitacione'.l y 

alimentnción es cubierto por el propio huésped. 

Campos turistfcos.-Son espacios abiertos destinados a la 

recepción de casas rodeantes, tiendas de campana, o la 

combinación de ambos servicios. Ofrecen los survicios de energi'a 

e'léctrica, agua potablE-, gas, drenaje, ademas de contar con 

c:afetería, tienda de ...-!veres, sala~• de esparcimiento, dLtchas y 

Sanitarios, etc. 

,. 



El. AUTOMOVIL. 

Karl Benz, 11 amado el "Padro del .automóvil" por ser el que 

en el aMo de 1885 puso en marcha el primer motor úti 1 de 

c::ombustiOn interna. Un ario más tarde un alemán llamado Gottlieb 

Daimer ernhibi6 el prim1;:ir aLttomóvi l Ue CUc:4tro rLtedas con un eje 

delantero que giraba sobre un pivote central para guiarlo. 

Este automóvi 1 era más ligero que el de Benz, y como con­

secuencia cuatro veces más rot\pi do. 

Transcurre el tiempo y aparece Henry Ford, que en 1896 

construye un motor de gasolina de dos cilindros, en 1899 es 

nombrado ingeniero en jefe de la Detroit Automóvile Company, de 

la que también ·Fue socio. 

En el afio de 1903 se establece por cuenta propia y funda la 

empresa denomi nac.Ja Ford Motor Company, teni ende corno lema, 

"Pequeí'1.:as ganancias y grande!5 ventas", logrc.\ndo colocarse como la 

-fábrica más grande e.Je el mundo, i:idemás qLte su proc.Juclo era 

práctico, servicial y b.:.o-~"\to, lün~i.lndo en 1908 su coche? modelo T, 

que con cuatro ci l i ndr-os tc:mi'. a ur1 costo de 850 dtH ares, ampliando 

su mercado por la impli\ntación de amortigLwdores y µistones en 

lugar de cadenas, si en do lo más importante el arranque automc\ti ce 

.inventado por el ingeniero electricista Charles F. Kett:ering en 

1911. 

En la actualidci.d el turista se desplaza en su propio 

automóvil, aunque e>:iste el arrendamiento de r:\l.ltos con chofer y 

s·in chofer, sientJo el mtls usual el alquiler del veh:i'c:Ltlo sin con­

ductor. Antat'ro, erc1 fr-ec:L1l'!nte la demancla. de esta ser vi c:i o con 

~hofer, ~ero su c:astc1 se hé.l venido incrementi\ndo demi.\Sid.do, al 

grado de ha..:erln acc:esil.Jle !..:;l'Jlo a un sector limit,O\do de viajuros .. 
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LA AVIACION 

Viene siendo un medio de transporte un poco más elitista, 

apareciendo ya en épocas recientes que después de mt..1chos intentos 

fallidos por parte de g1-an número de personas, los hermanos Wil­

bur y Orville Wright logran ese suef'lo, vc>lar. 

Originarios de norteaméric~, en t.tn taller de reparación de 

bicicletas de su propiedad en Dayton, Ohia. Principiaron en in­

teresarse en vuelos de planeadores solo como deporte, durante 

seis anos estuvieron probandn dl~Lintos modelos y en 1902 em­

pezaron a diseNar un aproplanci de motor que ya terrriinado pesó la 

cantidad de 340 ~<g. incluyendo al piloto. 

Realizó cuatro YU"-!\os y el m~s prolongado tuvo una duración 

de 59 sequndos a t..tna velocidad d1.:o 50 km. por hora, en el af'1o de 

1905 Wilbur recorrió 31 Km. en 38 minutos. 

Hoy en día la aviación comercial se ha dcs¡u-r ollado 

notable111ente desde SLI e\pu.rici~•n. El viajar largas distanci.:l.s con 

µidez, confort y sc0uri~ad ha permitido la indLtstTi a 

aP.ranl.il.Lttica LH1a vasta prnduct:ibn de c.\viones; es qui:o:á, el medio 

de transporte m~s solicitado en la actualidad. El vi aje aér·eo 

predomina an el tráfico comercial, sobre todo en el 

desplazamiento que rebasa los 450 Km por hora .. 

¡-¡ 



ASPECTOS LABORALES 

El ramo laboral es otro aspecto importante que haY que ver, 

ya que apoya al turismo de la siguiente manera: 

- Menciona uña Jornada máKima de trabajo, y como consecuen­

cia una ininima de descanso. 

- Un nLlmero de días m.-1ximos de labor, y un mínimo de dias de 

descanso. 

- Un nLlmero de días de vacaciones pagadas, y por ende, ayuda 

económica para esas vacaciones. 

- Un por ciento de prima vacacional. 

La legislación as lógica, ya que todo trabajo tiene como 

consecuencia un desgaste físico y mental, 

recuperarlo es por medio de un descanso. 

18 
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AUMENTO DEL TURISMO 

Razones del aumento del turismo a través de los af'fos: 

A> del turista. 

+ El aumento del tiempo libr~ que es consecuencia de; 

.Reducción de jornada diaria de tr.:\baJo • 

• Consecuencia del descanso semanal . 

• Vacaciones anL1ales pagadas 

.Adelanto de la edad de: retiro .. 

++ El ingreso por persona. 

+++ El proceso de urbanización. 

++++ El crecimiento de la población. 

0) de la oferta turistica. 

+ El crecimiento de la oferta t1otelera. 

++ El desarrollo de lo's medios de tra~lado, además de st..1 

consecL1ente mejarami"21nto • 

• Aumento de la velocidad • 

• Aumento de SLl capacidad • 

• Mayor seguridad y confort • 

• Disminución relativa en las tari·fas. 

+++ El nivel de los precios, cuya incidencia real es difícil 

de medir, poi- la variedad de consumo efectuado por los -

turistas. 

+:t-++ La promoción y propaganda qLte son un aliciente al-

coni:luino. 

+++++ Los oferentes que lo hacen accesible al público. 
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TIPOS DE TURISMO 

A continuac16n vemos una clasificac:i6n del turismo de 

ü.Cuerdo a diferentess puntos: 

- -·- -

Seglln sus des ti nos de sus vi ajes, pero resi dent'7~ ~~-~- el~-:J?a~s_. 
+Turismo interno. 

+Turismo fronterizo egresivo. 

+Turismo egresivo. 

Según al lugar de dirigirse los residentes en Otroo;; pa:rS-es.;­

+Turismo receptivo de internación. 

+~urismo fronterizo. 

Seg~n su duración. 

+Viajes de eucursión. 

+Viajes cortos. 

+Viajes largos. 

Según su nivel socioeconOmico. 

+Turismo de altos ingresas. 

+Turismo de ingreo;;os medios. 

+TiJrismo de bajos ingresos. 

SegUn lu empresa que proµorciona los servicios. 

+Mercanti 1. 

+No mercantil. 

SégL\n 5LI formi\ de organizurlo. 

+Organizado. 

+No organizado. 



Según el motivo del viaje. 

+Turismo de descanso y recreación. 

+Turismo de compras y servicios. 

+Turismo de negoc:i os. 

+Turi s1110 para otros propOsi tas. 

Según su medio de tr"'°'ñsporte. 

+Aéreo. 

+Terrestre. 

+Acuático. 

Para concluir este apartado, menc:iOnC\remos a cont.inttüc:ión 

disciplinas que con su ayuda permiten adentrarse en el con­

ocimiento y aprovechamiento del referido fenómeno <el turismo>. 

Historia.-Esta ciencia brinda ~l marco de referencia de 

todos l ns despl azamJ en tos humv.nos. 

Saciologia.-Hace posible un aceréamiento las causas 

sociales del fenómeno 'lt.1ri'stico, en virtud e.le haberse 01-ganizado 

el hombre dentro dPl conte>:t:o social. 

Economi a. -Cual qui e1~ despl azami i=nto huo1ano genera gastos e 

ingre~os, ademas eHiste un mercado regido por la ley de oferta y 

la demanda. 

F'sicologfa.-Füvorece la interpretación de las motivaciones 

objetiv~s y subjetivas, c.:onr;;c.ientes e inconscientes, intel"'nas 

como externas del turista. 

f\ntropolog! a. -El estudio do la c:ul tura como determinante del 

trasli\cia, es Ltn punto el CUC\l nos brir1da esta ciencia. 
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Matemt.ti ca s. -Su ayuda se basa en métodos estadi' !iti ces· qLte 

hacen posible el analiSiS Cltantitativo del fenómeno turístico, 

dandonos los medios n<.1ra saber 1 os grados super i oree en 1 a 

meúición, control y aprovechamiento del turismo a través de 

pronós.ti cos. 

Tecnolog!a.-Basta con mencionar la tecnología aplicada en 

el transporte aéreo ac:tu.;\} par u darnos cuenta de es tu, además de 

lo~ procedimientos de reservaciones en hoteles y restaurantes, en 

1 a actualidad mediante el Liso de 1 a computadora. 



C A P I T U L O II. 

SURGIMIENTO DE LA AGENCIA DE VIAJES 



Alln antes de que existieran las agencias de viajes, el 

hornbre ya teni'a la necesidad de despla;:arse, por cLtyo motivo con-

trataba nervicios de transporte o guías caballo, camello en 

caravanas y en barcas, y como resu~ tado, siempre que el se ha 

trasladado han eHistido interrm.•diarios, que ofrecen los servicios 

necesarios para dichas necesidades. 

Como se recordará, en el capítulo anterior mencionamos que 

Thomas Coo~c fue la prinieora persona en organizar un viaje, (el 

congreso antialcoholico en Leicester). Pero ademas también se le 

atribuye la primera instalación da una agencia de viajes en el 

aho de 1851, dicha .O\gencia 1 levó el nombre de "Thomas Cool~ and 

Son", que ya para 1855 tanta un amplio radio de acción que abar­

caba la mayor parte del continente. 

En 1865 realizó con 35 personas el primctr viaje, "ludo 

comprendido" a Esti'\dos Unidos, y en 1872, también siendo la 

primera persona en logrdrlo, organi.:.::.:i.r Lln viaje al rededor del 

mundo con las mismas características que el anterior, es d~cir, 

todo co111pr-~.>ndido, teniendo L\na duración de 222 días, y pL\ra esa 

1nisma fecha inauguro su primera oficina fuer• de Europa, siendo 

Nueva York el 1L1gar elegido. 

Para Cucsk el perfeccionc\miento 01-n elemental en ~u empresa y 

es asi como en el atto de 18!15, fruto de ese perfeccionamiento, 

aparece el primer itinerario impre?O para beneficio de sus 

clientes, con el tiempo siempre estuvo evolL1cionando Cel 

perfE!ccionc\miento>, p.--:\r.0-1 biene;sta1· de su i<.1gencia, de sus clientes 

y del turismo en general. En 1846 org~ni:.:a la primera e>:cursiOn 

con guia. En 1862 introdL1ce en los "InUividual Inclusive Tours'' 

~1 pago de hotel L\l re¡;¡resc.1 del vi aj~ y para el Af'ro de 1867 el 

c.upón del hotHl a prac:io fijo, válido por una noche y en 1872 el 



circul"r note, verdadero antecesor de lo que en la. actualidad se 

le conoce como Traveller's ChP.que, ampliamente difundido hoy en 

día. 

Cuando en 1892 Thbmas Cool' mLtere, la agencia fundada por el 

mismo, "Cook and Son" era la más importante del mundo, siendo que 

tenia una competencia de cerca de '5t)O agencias que imitaban la 

suya, para 1978 existían más dP. 30,7(10 empresas, más 2,484 Tour 

opera.tors. 

A continuación damos el significado de Agencia de Viajes. 

Una ageru.:ia de viajes es una empresa de servicios turísticos 

que actúa como intermediario, entre personas que requieren 

desplazarse y los prestadores de servicios turísticos 

especificas, propc;>rcionando orienti\Ción y en algunos casos una 

'adecuada asesoria. 

Una agencia de viajYs es la encargada de poner en contacto 

al turista con los pr·estado1'"es de servicios. 

PRl'.STADOR DE 

SERVlCIOS 

o 
1) 

o 
o 
o 

AGENCIA DE 

VlAJES 

o 

TURISTA 

o 



FLmci enes básicas de una agencia. 

=Canali~ar correctamente la corriente turística hacia los 

destinos mas apropiados, haciendo que los turistr.s se olviden de 

los problemas inherentes a cualquier viaje como: transportación, 

recepción y tramitación, in+ormacián alojamiento, alimentación y 

recreación. 

=Promover los atractivos turísticos disponibles, que en su 

forma de intermediario (la agencia>, hace posible entre estos y 

el turista. 

De lo anterior se desprende lo siguiente: 

1.-Elabora, organiza y llev~'l a cabo los proyectos, planos e 

itinerarios turísticos propuestos por la oferta. 

2. -f\·e=;erva l on esp'"4C i os, tanta terrestres como aéreos y 

ma1~ttimos par~-t comodidad de los p¿rnaJci~os, además proporciona 

bol Htos o CL1pon~1s se9ún sea el caso, de esta manera el pasajero 

Vir.\Jd. Uoa t.int:t 1nan1?rü. segL\ra al ti;nt!r res1]r-vac:1ones. 

3.-He=ervación de l1c"l.bil~cioneG y dem~s sc>rvicios c:uo1plemen­

taricin en hololE?s, estal>lt.o.-Ciud~11tos de hospodaje, otor·yandoles el 

compi-ubar.t~ qLt>::? amµ...ti-e dicha reservación. 

q. -Presta servicios de reservación ~"l espect.~culos públ ices y 

sitios dE? at1--,;u:.ci6n turlstié.a. 

5.-Pi-esta servicio de -facturación del equipaje a los turis-

tas. 

6. -Actlla como int.ermec.liario entre los prestadore·s de ser­

vicios y olras agencias de viajes. 
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7.-Proporciona servicios de infor-mac.ión gratuita'·- y-__ dis-

tribuye el material de propaganda servicios 

turísticos que se ofrecen. 

8.-0rienta al turista en el beneficio de l·a.-aciclúi.~iC:ión de 
·: .·,. _; ,. 

un seguro, tanto personal como de equipa.Je antes ·del-· viaje, :-'pal"'.'a 

mayor segL1ri dad en el trayecto del mismo .. 

9.-Vende por cuentcl de terceros, ejemplares impresos de 

gui i.-\S tur i st i cas de tr·ansporte y demás publ icaci enes~ de "l"il misma 

clase, siempre en beneficio del turismo. 

10.-1,ace más ·fácil y rápido el servicio de pasap~rt_e, _visas, 

créditos y seguros 

11. -Contrata 

necasidad. 

12.-Sirve como 

y convencione':i. 

13.-Reali;:a 

111encionadas, pt.~ro sin c1esviarSS. ___ de 1-a --tarea de -hacerlo_ en 

b~neficio del turismo. 

Clil.rO es, que todos los servicios que presta la agencia de 

viajes, puede hacerlo UntJ misma, sin ~mbargo, tanto por su 

seguriditd coino por su comodidi.\d ~n su reco1-r·i.Jo, <:ZE::! hCice 

neces.3rio que otra per·nona con mas conocimientos y e>:per'i.cincia 

l""econocida le oriente en la mejor all:ernativa posible, efectLl¿\ndtJ 

16s arreylos y operc:\cior1es a SLI nomhri:::!, más ~ún cu~ndo c.1ichos 

s1;2rvicios son ofrecidos de fonnd cJratui ta, ya que los ingr·esos 

d~ le.\ ayencia son prL•v~nient.t:s de ·hmcionet~ t·":\les c.c.imi:1: 
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=Intc:rmediario.-OUtie11e sus ingresos sobr~ la base de 

comisiones por la venta r.uslada de valores emitidos por los ser­

vicios turísticos por la venta de viajes organizados y operados 

por otras agenc:i as. 

=Organizadora.-Obtiene sus ingresos sobre la misma base, que 

es a través de comi sienes por 1 a venta de vi ajes que ella misma 

organiza. 

=Operadora.-Obtiene sus ingresos sobre la base, ya no tanto 

de comisiones, sino de la ganancia por la operación de viajes or­

g.::i.ni.;::ados por ella, con ayuda de instalaciones y equipo de su 

propiedad. 



e A p X T u L o :u::r. 

D:IFERBHTES TXPOS DE AGEHCXAS 



La cantidc:1d y CC\lidad cJc las fL1nciones de la ilgencia de viajes, 

determina la magnitud de operación, su tipo de mercado al cual 

diriqirse y su_estrL_1ctui-a administrat;i"·a, necesaria pa1-a su fun­

cionamiento, por todo lo an~es mencionado, veremos a_continL1ación 

que la agencia -_se c:r.asiftca·-da la -.siguiente-m~~er_c:H 

Por su magnitud y operación: 

+Mi nori stüs _o de tal ri st:.as. -Son empresaQ pc=!qLlt?Nas que 

comercian directamente con e1-··'tur'tsta-, ya sea con paquetes o 

con crncLirsiones olaUorcH..l~ts por .otras agencias denominadas 

fflayoristas, o Ta~u~ Operadoras, su función s~ resume en 

vender el producto. ya organi·zado, nó creando ni tampoco in­

novando. Operan c.:on. un m!nimo de _em¡;:ilei\dos. 



ORGANIGRAMA DE UNA AGENCIA DE VIAJES MINORISTA 

TIPO "A" 

GERENTE GENERAL 

- - - -
1 CONTADOR 1 

- - 1 
EXTERNO 

1 
- - -

1 1 
AUXILIAR 

VENDEDOR C.ONTABLE• SECRETARIA 

ADMON. 

1 

MENSAJERO 

En este tipo de agencia pueden e>iistir dos áreas, venta y 

bol.eta.Je, por lo general la· persona que lleva la contabilidad es 

un contador externo, 

información. 

al cual el 'au>:iliar le organiza la 

P~rsonal que la integra: 5 ó 6 personas. 
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1 
V•HDtlOOlt 

ou•111"• 
OOM'•ROIAL•• 

ORGANIGRAMA DE UNA AGENCIA DE VIAJES MINORISTA 

TIPO "B" 

1 

•~CAETARIA 

1 1 
AUXILIAR 

OON~•&.tl 

AOJl~O. 

1 

_J 

CO•lfADOlf 

1 
•HOAll•AOO 

°' •oLlfló\..t• 

Respecto a la a.nterio1-, la variante consiste en que este tipo· 

cuenta cor:' un cont~~or, vencJador de dos areas, cobrador- y Ltn en­

cargado "de b0letaj9. 

Personal -~C¡ue- i~:--in~ei;ira: 10 u 11 personas. 



+ Mayorista.-Es una empresc.\ especializada que obtiene sus 

ingresos por la venta eje pciquetes o tamlJién llamados Including 

tour 11 IT", a las agencias U1? tipo detallistas o minoristas, 

haciendo para esto, Ltr10 serie de convenios o acuerdos con los 

prestadores de si?rvir:ios <restaurantes, hoteles, cruceros, etc .. ), 

obteniendo de léslo~. tarifas e~,peciale~ para que las agencias 

puedan elaborar SLts refe::ridos pi=1.quete5. Cuentan segün su volümen 

de ventas con sucut-Eial H5 pai-.:\ al:end1.;ir 

el ientes. Generalmente ld~ tarifas obtenidas mediante convenios, 

son más bajas que lc\S que se ofrecen al público, logrando de esta 

me.mera Lln mayor margPn e.le utilidad; en este casa ¡¿, agencia no 

recibe comisión par parte de la prastddora 

turistico. 
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ORGANIGRAMA DE UNA AGENCIA DE VIAJES MAYORISTA 
TlPO "A" 

Notd.: Lo~ contactos, 

fGtJtññiGiJlfPAL 

GCJIUtE 
~IUlllS1RUIVO 

vendedo1-r.~s. boleteros, a.ux1l1ares <.le 

En u,:;t•i l.ipo, si? m·~'"="J·-• un ~.:>l1_·v~du nú111ero de ve:nt<.t:;, sin em-­

b .... ~1·-..io, r10 r8qt.üere aún d•} la t..:Stt u~tur-.J formal del ,:.rea comer-· 

ci .. l. 



ORGANIGRAMA DE UNA AGENCIA DE VIAJES MAYORISTA 

TIPO "8 11 

Nota; Los contactos, vendedores, boleter-os y cobradores 

pLteden variar en relación con el volúmen. 

En· este tipo, todas las funciones especiali::adas, 

tEni¿ndo responsat.Jles para cada área. E>:is.l~ Llnc:t estructura for­

mal del áraa comercial. 

Person~l que ln integra: de 27 ~ ~O personas. 



+ Operadora da viajes-(Tour Operator>.-Es una empresa que en 

combinación con las comp;'1-i'1ias transportadoras y los prestadores 

de servicios turfsticos o por hacer uso de equipo de transporte e 

instaldciones de hospedaje propiüs, organiza, opera y vende 

viajes, ya sea directa.mente o a través de agencias mayoristas 

minoristas. 



ORGANIGRAMA DE UNA AGENCIA DE VIAJES OPERADORA 

Not~: La e anti dad, respecto .:t promotor de ventc:i.s puede 

variar, al iyua.l que.el de vendr;.doi--agencia=.. 

En E-ste tipo. el volL,mm1 de venlu!:; y op~t-ación es mlt~ 

el t._•vada .. 



Para mejor compren=ión d~l t.érmino_paquete, enuncia.remos· su 

contenido. 

1. - Ti tul o. Moti van te. 

2.- Duración; Especificando el nL\mero de dfas y noches. 

3.- Codificación del paquete. Así por ejemplo "IT". 

4.- Descr·ipciGn. Puede ser tanto muy entera como muy 

detall¿\da, eHplicando los diferentes servicios que in­

tegran el paqLcete. Generalmente se realizan d1a por dia 

aunq•..te también puedt~n agi-L\par varios dias cuando no hay 

¿\cti vi dad prugr-amada. 

5. - Di=t.al les e:n ti.\r if¿,_ Correspondientes al costo del 

pdquete, en este caso se separa la. tarifa aéi-ea de 1 a 

porción terresl:r-e, se especifica además la tari·Fa por 

persona en lh:\St? qL1é t: i po de hab i t .. "l.c i 6n se otor-ga 

Cgeneri'-\lmente dobl1~), especificando los cargos por uso 

de habit:ac:ión sencilla. También se indica la t€1i-ifa 

para nit'fo~ indic~r1do l~ c-->dad ha:.ta la cui\l es el limite 

pc1ri.1 L\Sarl.:\. 

6.- Li5tu de servicios. Es el ~etalle de los servicios que 

se van a propon:ian.::\í con el fin de aclarar cualquier 

tipo dt? dud~. Gf,•n1:o-•ralmenle se m~~nciu11üt1 las servicios 

que no están inclu1dos Em el paquete. 

7.- Ejii!mplos distinLO!:i de salida. EHiste(1 paquetes que 

dur""n tulio el al'1o, · en base a salidas r~qulares que 

deb1:?n ser especificados. 

8.- Condicione~ g~1·1erales. Aquí se enumeran condiciones y 

r~spons<.\bi l idades, t,anto del usuario como de la agen~, 

{res~rvaci~li~':.i, ca11ce1aciones, etc.). 



PAQUETE TURISTICO 

Clasificc.l.ción do le\ ayent:fa pnr 

~oo dr~ mercado !.UlQ.._QfH1t-.;.: 

ALOJAMIENTO 
TRASLADO 

EXCURSIONES 
~ALIMENTACION 

+Turismo receptivo.-Son t:mpresas que SLl principal ·fl1nción es 

vendt11'" y promover las servicío5 y atrac,tivos nacion@les 

para atraer al turisti\ dl? otros paises, generc:.""ndo uni\ 

fuerte e>ntr-adc:\ de clivis·::i.s al territorio nacional, que 

convirtiendolo i.J. 1¿\s cifrüs um1ales de tL1ristas y gas­

to~, esto nos da un increme:...,nto '°'nual sostEmido de 9:~ 

del ni.,mero d<:.> tLtrist~•s entrttcijeros; ello nos otJlig.::i. ~ 

contar con 50,oOO cuartos nuevos para 1994, es decir, 

de con5~rt.tir f.m promedio s,~·JOO cuartos .;.l a\'10, con cos­

tos que ~scit:mden ü. un lnllón-cien mil m:i.llcmes de 

pesas. 

+Turismo emi $Í vo. -Son. empres.:\s que Vt:>-nclen servicias 

turlsticos i!- tur·ist.:<.s nacionales o e}:l:ranjeros que 

residen en el mismo pais y se dirigen a destinos ·fuera 

del territorio nacional, que en otras palabras, san 

turist~5 que s~lan del pais. 



+ Mi utas-son las que manejan tanto ai. tÚ,rismo receptivo _·como 

al emisivo, l?S decir, iuristas_,~~~,e~~t.ra~ y salen del 

territorio nacional. 

+Turismo domestico.-Se promueve y se venden servicios a per­

sonas que residen en el pats, dichos servicios son de 

carácter interior. 

Como nota complementaria diremos que en 1988 se efectuaron 

1,600 millones de personas-viaje en autobuses de 

primera y segundu clase. 

Ca.si fi.cac10n de la iUJencia por 

su car~cter administrativo: 

+i'ifJt..·11ci.as·-<m.;.ttr1c.c=~>.-Sur1 aqucllns en las cuales sus ac:-

ti.vidades estan concentradas en una sola empresa 

central 1 dP.~linc:i.c.la D. ge$tio11.:1r asLmtos ajenos a pre!:>tar 

det.ermin~dos servicios. 
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-t·Sub-agencia-<sucursales). -Es unt.'\ unidad mercan ti 1 , que 

estando en la misma plaza o en o,tra, no es mi\s que una 

e>1tensiOn de la casa matriz,· pero .suj~ta a una absoluta 

dependencia económica y c\dministrativa. 

Tipos de sucursales. 

a) Loc:i\l-En la misma ent~dad __ o lugar. 

b> Foraneo-Fuera dé. i¿( lo.cal iUad. 

e> EHtránjera-Fuera·del país. 
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CAPITULO IV 

OPERACIOH CONTABLE Y ADMINISTRATIVA DE UNA 

AGENCIA DE VIAJES 



En este capf tul o expl í c:aremo_s ,el procedimiento que debe 

seguirse en la elaboració.n d~,-r~· paP~lei",:Ca qUe' dcupa la agencía 

de viajes, fací l i tanda la,- .:o'rgániZ.3.c'fón- "Y .,Operación de la 
: .. ' 

'\~';e 
información que se produce •. 

Factura. 

-.-=-.-~-. --; -· 

Factura signiiica, cu0nta y' réla~ión .. detallada de mercancías 

compradas o vendidas y nos sirve para documentar el servicio 

prestado y así tener bases para su.cobro. 

La factura se entrega contra- el- p-1!\go-, es decir-, no deberá 

entregarse la original al cliente, si "este no ha liquidado SLI 

deuda, en cuyo caso, se tendrá que utilizar la cuenta por cobrar. 

El m:1mero de ejemplares es de cuatro. 

- Original ••••.•• ~Cliente. 

- Copia ••••••••••• Contabilidad .. 

- Copia ••••••••••• Vendedor. 

- Copia ••••••••••• Departamento de Cobranza. 

El departamento encargado de su elaboración ~s Ve_~tas, -__ en ___ 1 ~ 

c:ual debe contener los datos básicos, coma son: 

- Nombre del cliente. 

- Fecha de elaboración. 

- Detalles de la venta. 

- Importe de la venta, tanto parciales 'como·,tctales. 

- Forma de pago. 

En lo referente a la -forma de pago; si es co'n-· ~o.cumentos, en. 

q1oneda e>:tranJera o en otro tipo, se debe de - h'~l:;er' 'menciOn al 

Caso, como nota complementaria. 
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Si el pago es al contada y por servicios terrestres, f0r­

zosa.mente deberá depositurse en el banco al siguiente día. 

Como ye:, mencionamos, e::l agente o vendedor es la persona en­

cargadC:\ de st.t elabora.c.:ión, ya que tiene el trato directo con el 

cliente y conoct;! los detalles del servicio. 

Elaborada ésta, procede "' entregarla a la caja junto con los 

demás documentos, para seguridad del vencledor, la copia que se le 

asigna se le sellará y la persona encargada de la caja firmará de 

recibido. 

Cuando el cliente paga la totalidad de ~a factura, la 

original se le entrega Junto con la demás documentación 

<reservaciones, boletos, etc.>, si el cliente no paga la talidad, 

en ningL'n caso deberá entregarse la originColl. 

La copia designada pura el departamento de Contñbilidad, se 

entreg~" JLmto con la documentación que Justifica la venta, por 

t:!Jemplo: f,;i.•.::turu del pago al hotel. Este __ deRc:i.1-!;_a_meQtq las 

r·ugi strd 'l anen:a al corte de c .. ,ja d.i ario. 

En el caso de cancelación de L1na -factura, se anenan por 

igual al corte de caja. 

ContnblemP.nte se e:dectn la cuenta de el ientes cuando el 

c:l·iente nos la adeuda., o al· banco, cuando es en efectivo el pago 

el abono será al desglose del pago que se le haga al proveedor de 

serVicios, abonando también nuestra comisión pactada. 

NOTA: Todos los serviciar; deben ser fClcturados. 

44 



Cuentas por Cobrar. 

Las cuentas por cobrar representan derechos e>:igibles que se 

originan por la venta o prestación di;? servicios, o por cualquier 

otro servicio ar1álogo. 

Al igual que las demás organizaciones, la agencia de viajes 

también concede crédito a sus clientes y por lo tanto, emplea 

Termas valorables. También usan para registra; ser vicios 

terrest1-es pagados con tarjetas de crédito Ameno y Diner·s \o' los 

servicios proporcionados por medio de cupones de VTP y los \.'TI. 

El nümero de ejemplares que se emplean es original y tres 

copias. 

- Original •••••••••••••• Cliente. 

- Copia ••••••••••••••••• Contabilidad. 

- C:opia ••••••••••••••••• Cobranza. 

- Copia ............... · ••• Vendedor. 

Contenido de la Form¿.~. 

- Nombn?- y d-i1,..t:!Ec:Tóñ df?Y Cliente. 

- Datos de la venta. 

- Cw1diciones. 

- Nombre, dirección •,: r.:r:c de la agencia. 

Estoto de.\ tos cJan ~l Tormul ci.ri o el carác:ter de Factura para 

Hfectos fiscales. 



.Al igual que en la facturacion, el· vendedor es la perSona 

enca1-gada de su elaboración,, no sin antes haber consultado al 

departamento de crédi~o y cobranza sobre su autor;ización del 

crédito. Confirmado el crédit~. p:,~cede al. llenado de la forma, 

entrega a la caja los documentos de:la venta y la cuenta por 

cobrar. 

Contci.bilidad con su copia repOrta· los ingresos de la factura 

de crédito junto con los de~~-·· d~~~~J·~tos- de' la venta. 

El departCtmento de c-o,br~-~za :-~-~~nda original y copia al 

cliente para su firma o emiSton de contra-recibo. 

Mensual mente se deber.á - elaborar un reporte sobre anti guedad 

de saldos. 

Nota de crédito. 

La empleamos para registrar los depósitos hechos por el 

cliente o .:-tnticipos, como garantía o a cuenta de futuros ser­

vicias, además como un acredit-:i.iniento por la cancelación de ser­

vicios. Cuando se da como g<ilrantia o a cuenta de futuros ser­

vicios, deberán ingresar a la caja como efectivo y cuando sea por 

c;mcelación de? servicios, conti\blemente se cancelari los movimien-

tos efectLtadcis en lr. vent~, 

racturación. 

es decir, nl proceso de 

Cargo al düsgloso du lus prest~dores de servicio, y a los 

ingresos por comisión, el ·abono lo hacemos creando un pasivo de 

1-eembolsos a favor do el ientes, p¿.\ra así posteriormente tomar una 

decisión sobre SLt tr.atamiento. 
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Por razones de seguridad, las notas de crédito deben de con­

tener· folio y conjuntamente el él.bar ar un control de formas 

Ltti 1 i z:adas. En este control se anotará el nlimero de nota 

empleada, fecha, nomhre de vendedor, ya QLle es éste la persona 

quien la elabora. 

Forma de usarse. 

Como dijimos con anter-ioridad, el encargc:tdo de elaborarla es 

el mismo vendedor. Se hace a nombre del el i ente o del sujeto 

benef ici ario, compl ementandol o con el concepto. 

Se formL1la una original y dos cop1ds: la origin,al es para el 

cliente, el cL1al la devolver~ en el momento de hacerla efectiva, 

es decir, cuando reciba el ct"1eque o el acreditamiento a su 

cuenta, este procedimiento se efectúa para mayor seguridad, tanto 

del cliente como de la misma agencia. 

El dep¿,rtamento de cori tnbi 1 i dad con SLt copia asignada, es el 

encargado de revisar el importe ele la nota de crédito, ademas de 

insertar en todos los ejemplan?s la forma de pago y la fecha del 

pago. Cuando 1 a nota de crédito es por c.:mcel ación, con-

tabilidad se cerciori"t de si e~:isten a no cargos de cancelaciC1n. 

Cuando la nota SH hi::::o por anticipo para futuros servcios 7· el 

el i en le la presenta. al hc.cer el pago, ésta se reporta como lln 

pago con documentos y se ane>:a poniendo el número y el imµorte de 

la n_ota. 

NOTA: Todos los servicios que no se utilicen, deben de Cil.n-

celarse por mHd i o de una nota de crédito, a menos 

que no hayan afectado la aplicacion contable 

Cc~ncelación el mismo dia>. 
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Como llltimo punt~ mE.nci·on~remos qüe al expedir el cheque 

debe hacerse a nombre del ~beneficia~,Íci. 'y nunca 

además de insertar las pat~~ra.~_·de~ ~'?:NEGOCIABLE. 

Corte de caja. 

Absol utamentu 

deben de reportarse 

a1, ·portador·, 

;.-J 

Pc1r tal razó11 se tian de uti1.iZ-a~····:fO~~aS;_:i\~1#/i/~:~f~~:~'tle"' lleVan 

el nombre de Corte de Ceda, dichas, ·fór:maS, ,_~-;~o~~·:s~·~·::.ér~~~~a~áct~r 
valorable deben de conb~ner un folio y en· sil ;~6-~t~~-1d'a se le 

anatnrá el día en qLte i'Lte elaborada. 

Fi si e amente la forma está c:ompuest~ ~e d~s .. ~.~~ Li~,1:1~~' en una 

de 1 as cual es se anotan los ingresos y en 1 a -otr:--a. los. egresos, 

ademas esta pn:?vi sta do espacios suf i cien tas pá,~·a ::-~·nOtár obser­

vaciones. 

El c~,Jrn~o 'l c•l ~JC-:1-ente ele l<t agenci« son· l~? E!nc.•.";.gados del 

cL1ento d1~ la caja, '1'ª que $e debe hacer de forma fisica, en el 

c .. ,so de ¿,usencia del qererite, t:?~~a- CJperacián_ la_:__h_a~.~- __ !_a __ pP.r~o~a 

qL1e ~i'==' qL1edó en su lugar. 

Los fondos y los - val ores provenientes de ventas u otras 

operaciones ~n las cuales se ocasionó un ingreso, quedan en 1nanos 

del cajero, pero superv1s;ado por el 9eronte 1 y como consecLtencia, 

ambos fungé'n e.orno respor1suu1és sc.1lidarios. 

·Al dia sigui.ente del recibo del dinero o valores, debe de 

rP.alizarse el documento de depósito bancario a prini~ra hora del 

di.a para mmyor· seguriUad. 
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Tenga o no opera<:ión la agencia, el departamento de con­

tabilidad debe de contar con el corte de caja. 

El departamento de contetl;:tilidad, por medio del cajero, .ber4 

registrar diariamente todas las operaciones de la agencia, 
1 

utilizando los renglones siguientes: 

INGRESOS 

La suma total de h"".f?_±acturas.. emitidas, ya sea al contado o 

a crédito. 

La suma de las facturas formuladas para registrar las cuen­

tas por cobrar liquidadas, ane~~ndo las copias del pago de este 

formulario. 

La suma de los dos conceptos nos dan un subtotal que aunado 

a la .suma de las copias dri las cuentas por cobrar establecidas, 

que son l~s emitidets. 

Lo anterior nos da un tot.:tl qL1c es 1 a sumatoria de todos 1 os 

ingresos. 

NOT,~: Todos los ingresos deben sar regi sti-ados. 

Ingresos diversos. Concepto diferente al pago de facturas. 

Comi·siones. 

Reembolso de servicios. 

Depósitos o anticipos de clientes. 

Ingresos 

Ingresos por cobro de facturas. 

•19 



EGRESOS 

El total de las -fichas de depósito ~ancar:.i~s .. ·r~·~·1i~"~doS- en 

o-fectivo y los realizados con pagai:-és- ~,~ f~~j·~t::._~ ~d~- C:Y.éditO bán-:-'· 

carias. :><:
1 

.'_·,:~~-.::,<: :'.~~;-~_ f.<::·::._, ___ ,:.·' 
(-e . -'~~. -· ~~~;L'~--.:L ~ :~:~~~~-:- . '.:";::·::·: - . 

Los fondos por depositar,: -~~i oS::~-- ¡;J~1v ~~'~·., s.e :~;~¡·~~¡:~~:ci-~ en 

dólcu-es y a los cuales se leS sac:-~ 1c. -'';ú'.~-i(E;-~-uiV"at~"0'2'i'·¿\~J:-~ en-:-~ moneda 
"><~,-· ''-~-- ·:: -~/::•; ~ .. ~:--" ,,:~·. 

-~~~0" \'·~·~; .- ' .. ·<, .. :·:_-.}, :_;·~::!.~'.-
-- . ~'i<-:. . . -

nacional. 

Y los otros documentos_de _egr~So_~L~--_e_!l ·t~·s-~Li-81.es; s·e:-saca la 

suma Ue los importes, indicando· º ~~t:"'~-~-~:'~-~-:·;·e~~~,;(~0--~-~~~ ~:~~-;:~"!~·,n_tc::>-¡¡ ~ 

Las CL1entas por cobrar emitidas, ,en ~:f~·~·:·';~~la~·~S~.> se suman 1 as 

copias de 1 as cL1en tas por cubrar. qLle: '~se ·effii ti ero~. 
<', !~· 

L.;.1 ~Lima de todo lo c.mterior· son _i_Ós·. ~~~~-~SOs;.~~·~.E7 _l.~ ~gencia. 
"''- ,;;.:/ 

F'.ow,~\ compl1e!tar el corte_ de '.;f.iJ'~~;~~-:~:-dc:~~:~~~~.: '.~ane>:a_rsa los 
documentos .;.mul ad os, e indicar el ':·núffierO ·de ·:.-.fá'ctúras:·:-y_ de cuentas 

por cobr~r emitidas, i ndicandó su,_ ~~ii~:;:y _ _.·-a·~~~)iá~~o-.f~-~ a·1: corte. 

Fondo fijo. 
-''·Y~ !.~;'.~j" :,. [:>:;· .,,\.::-?." ~~-:_:,:[_-~":-:-:<·\. 

, .-;-;,~=--:-->.;-~?:~':;:~~~:~-~~:/jJ::~.L~- -=e----~ 
La agencie"\, para sus necesÚ::lad2S. i;í\b;:!r'OaS · nGce'si t'a .'de ·e-fec-

tivo disponible para cualqL1ier m~_mento, par:-~ -'-i:~ cual·,' se le 

asi<,:Jnc.t una det~rminada c.ttnlid~d de dinero~ qw"e deberá ser 

utili;:ada pc.lra SL1fragar gastos menores de' la misma. 
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SP. recomienda que el fondo sea custodiado y controlado .por 

el gerente de la agencia, no siendo obligatorio, pudiendo ser 

otra persona la que lo maneje, aunque necesariamente, tendrt!t que 

·firmar el gerente cualquiGr paga _o gasto efe.Ctuado_, para as! 

autorizar-lo. 

Fiscalmente 

requiere: 

Que efectivamente 

trate. 

V el pago.haberlo 

Honorarios por. servicios profes~onales. 

Donativos. 

Arrendamientos pagados. 

que se 

El monto del fondo será fijado de acuerdo con el 

requerimiento de la agent:iü, atendiendo a las necesidades de la 

misma. 

Para los gastos que por su monto no puedan tener com-

probante, por ejemplo los timbres, ___ tr~n_sp_o_r:j:~_ de los mensaj_eros, 

u otros empleados, li\s deberá firn1ar el gerente, para así 

autori;.;:arlos. 

En el cc.,so de que el gasto fLtese mayor al que fija la ley 

del impuesto sobre la r·enta, se elaborá cheque nominativo for­

zosamente. 

Cuando el fondo fijo se termine, se formulará una relación 

Oo lo 1-~rogado. 
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N.OTA1 NO SE DEBE OTORGAR PRESTAMOS AL PERSONAL DEL FONOO Fl'JO. 

SL_qerEnte autoriza, previa revisión, ·el c:omprobante o fac­

tura del gasto realizado. Ya sea, el gerente o el encargado del 

fondo, paga el comprobante o factura y lo registra en la relación 

de los gastos para después, al término del fondo solicitar su 

reposición mediante formulación de una orden para que se elabore 

cheque por el importe del fondo, dicho importe se obtiene de 

sumar los comprobantes y ane>:arlos a la relación. 

El gerente revisa la sumatoria y los Comprobantes, ser­

ciorandose de su correcta aplicación; firma la relación y la or­

den de e>:pedici6n del cheque. 

El departamento de contabilidad a través de la persona en­

cargada de los pagos, previa verificación y codificaciOn de los 

documentos, emite el cheque a. nombre del gerente regularmente. 

Tarjeta de crédito. 

En la actualidad la mayoría de li.\s agencias de viajes acep­

tan las tarjetas de crédito, ciertamente por SL\ generalización 

entre la población. 

Fara aceptar una tarjeta de crédito~ el vendedor debe 

verificar: 

- Que la tarjeta esté en vigor. 

- Que no esté boletinada. 
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- Que cuando el ·1 !mi te fijada por la t·a.r jéÍ:~ e_xceda ·e1 v:alor 

de los servicios, solicitar autorización. 

Par .. 3 gravar los .d~t~s, tanto de la agencia como de la tarta 

de crédito en el pagaré·, .,~e ciBbe utillza~·-1a· máquina impresora. 

ya 
' ' - - ; - - .:.··· 

que si presen~a tachaduras; enmendaduras_ o se encuentra alterado, 
no tie~e· Va10~_:'al·i.{C~n~-~=--} 

En la documentación de los servicios, es necesario anotar lo 

referente a la-tarjeta de crédito, tales como nombre .. tipo. etc. 

Procedimiento. 

Pago de boletos de avión. 

Nacionales. 

En el caso qLle la venta 5e rcc:\l ice con tarjeta úe cree.U to" 

el vendedc11- dabe anotar ~l nombre y número de la tar Jeta en el 

espacio correspondiente destinado para tal operación, el pagaré, 

junto con el boleto y la factura producto de la operación, las 

fi:ntreg.a ~ la caja. El cajero revisa la documentación recibida de 

parte dol vended1Jr. 

El perso1H-\l de la .otgencia encargado cJe ello, envia al depar­

tamento de aviación el pagaré y el cupOn auditor del boleto junto 

con un memorandum cuya copia la adjunta a la factL1ra reportada en 

corte de caja. 

El denart~mento de aviación establece el trasmita! para 

8nli-cC]drlo a la compat'11~a de ~viac:ión junto con el pagaré. 

Internacionales. 



El vendedor anota el nombre y n~1mero de· tarjeta ·al~igual· Que 

en los nacionales, haciendo lo mismo con· e1: .pagaré.. El -cajero 

sigue el misma pracedi1niento QLV:.! en el ani:É!riOr:·· 

La agencia establece la forma denominadá FVC y la _entrega a 

la compañia de aviación respectiva, jL&nto con el p'agare. La copia 

del FVC debe ane>:arse en la factura emitida y reportada en el 

corte de caja. 

Par& el pago de servicios terrestres, al vendedor y el 

cajero red.l izan los mismos procedimientos qLte en los anteriores, 

pero con la variante para el cajero QLH? los pagarés de l~s tar­

jetas, los depósit.:l en el banco cm la cuenta de ~a agencia y la 

ficha de d~pósilo la reportn en el corte de caja. 

En caso de emplearse tarjetas At1EXCO y DINER'S se establece 

una cuenta por cobrar a ca.rgo de ostos organismos, pa.ra reportar 

el pagaré y los servicios prestudos y el mismo vendedor entrega a 

la Cdja el pagaré, la cuenta por p&gar y la docL1mentación dt? la 

vente:!. 

L.:\ original y cupi.:t de lü CL1enta por cobrar y el pagaré los 

envia directamenle (el e.ajero) al departamento de crédito y 

col.Jr·c.""'\n;;:a el mismo d1a de la transacián. 

El departamento de crédito y cobranza realiza la 

recLcperaci6n del pagaré. 

Reembolsos. 

· El reembolso es una devolL1ción total o parcial de un pago de 

~ervicios. Los reembolsos proceden en funtión de las políticas de 

cada agencia. 

El trámite de un reembolso varía un tanto entre un prestador 
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de servic:ios y· otro, es· decir, es distinto el que hace una .linea 

aérea y t.ana cadena hotel era. 

Boletos de avión. 

Los boletos pagados por medio de tarjeta de crédito no 

pueden reembolsarse en efectivo, en eGte caso deberá enviarse una 

carta a la linea aérea solicitando su abono a la tarjeta de 

crédito respectiva, para lo .C:Lti\l se deben enviar los cupones no 

utili:!ados do la aero-l:Cnea con la carta mencionada. 

Los tJoletos emitidos contra cuenta por cobrar a cargo do un 

cliente autorizado, 110 podra reembolsarse en efectivo, sino 

emitir una nota de crédito a la.empresa, la cual debe determinar 

su Futura aplicación. 

Es importante verificar en la línea aérea si e~listen cargos 

dt:.l cancelación antes de entrogar al reembolso solicitado, ~·a que 

si e>: i sten, se deben descontar del total eH i gi do. 

En el caso de boletos internacionales, se formula el .. i.viso 

de reemUolso y ue descuentan del reporte de ventas. 

Nota de crédito. 

La nota cte crédito es reembols-ada C:üanCfo- e-i- Clien_t_e -cancela 

a través de la ag~ncia lns'servicios qu~ la,agencia habta reser­

vado con i:'lnticipac:ión. 

Como en todos los c.;i.sos, es requisito indispensable que se 

~ompruelle si P->:isten cargos de c:ancelac:iOn por parte del pres­

i: .. 1dor-. En el c-.•;:;o de f.rnistir l«JS cargos, se descuentan del total. 

Es rE•qui si to presentar la original de 1 a nota de crédito 
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para la tramitación, 

un recibo por el importe del 

la reali~ación de dicho 

cualquier contingencia 

Procedimiento. 

Los docL,mentos sujetos 

oficin~ encargada de dicha labor, 

solicitud de reembolso. 

Cuando se trate de boletos 

ane>:a copia del aviso de reembolso. 

La oficina de pagos 

del cliente. 

La copia de la 

El cheque se 

después firtuar el mismo coma recibido. 

Si el el i ~rite no recoge su 

será devuelto a la oficina 

Reembolsos en efectivo. 

Podrá efectuarse por 

del ge1~ente. 

La solicitud de 

~l recibir el dinero. 
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fijo y el original qt1eda en poder de la. age~ci,a para futur~s 

reclamaciones .. 

Abono a tarjeta de crédito. 

Bol et os de avión - Los cupone~ ,no_ l:1ti l izados. ~e_ en Vi an al 

departamento correspondiente de l¿\ línea aéreu solicitando ser. 

abonados a la tarjeta de crédito del pasajero. 

Con la copia 2 de la solicitud se entrega al cliente copia 

de la carta elaborada a la compaNia de aviación. 

La copia 1 de este formulario la remite al departa1nento·de 

aviación. 

El departamento de aviación verifica el Merno-debito de la 

'nea aérea por "Comisión no devengada". 

Servicios terrestres en la forma de reembolso, se indica 

claramente el nombre, nümero de tarjeta y el organismo que la 

emitió. 

Con la copia 1 y 2 del formulario se envian los documentos 

que no se emplearon, total o parcialmente a.l departamento cor­

respondiente para su trámite. 

El departamento de crédito y cobranza tramita el abono a ln 

tarjeta del cliente, por el total de reembolso y l~ copia que le 

corresponde al tarjetallabiente la envia al cliente utilizando la 

copia de la solicitud de reembolso. 

Solicitud da reembolso. 
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Esta forma se uti 1 i ;:a p.:\ra _ tr"-':1~1 tar una devolución o reem­

bolso por los servicios no utilü:ados. 

Mediante esta forma se solicita la· eHpe~di<_:~ón __ de ur.i _cheque 

par~ efectuar el reembolso. 

El original se le entrega al cliente::·· cciiño_-~iprUciba de que 

recibió los boletos, reservaciones, etc:> Y l~- ·c::~pi·a._ la conse1-vo. 
_.,'.,' ;;· .. 

la agencia para aclf\raciunes futur"'5• la·_·nota··de·:rcembolso está 

foliada, por lo tanto, debe at.~chivar--s.~_c(e!_:fo¿ma -consecutiva. 

Además le servir.ó. a li\ agencia para elC\tfaf:ar:::~~-u~~:~~~t_t!!~_li~lica cll-:ol 

tráfico canceli.\do. 

Como regla general se pide que el formula~i_b sea -lieOado e.Je 

manera qL1e contenga todos los da~os de l·a--c~~~ie-ia~i~tui :-p~·¡-a .. ~~i tat­

lagunas en la información. 

La oficina de pagos debe notificar· al. clfente que puede 

pasar a recoger el cheque a l.:\ agencia. 



Nllm. de cuenta. ____ _ 

D1a Hes Afio 

A ravor de ~--------------
Moneda Nacional. 

Cantidad con Letra 

Concepto 

Sol.icitado Autorizado 

FORMA PARA SOLICITAR LA EXPEDICION DE UN CHEQUE 



El servicio no fue utilizado en su totalidad o parcialmente. 

CLIENTE IOLIQITA ftllW•OLao 

10111 ftllW90LIO 

GENCIA OE 
VIAJES ftAMltA ftllWIOLaO 

ESQUEMA DE UN TRAMITE DE UN REEMBOLSO 

60 

PAESTADOA DE 
SERVICIO 



NOTA D E R E E M B O L S O 

México, D.F. a 

Bueno por $ 

Por el siguiente concepto de: 

Referencia: 

Agencia 

Vo. Bo. 

Cliente 



Cancel ac:ionas. 

Es la anulación de la contratación de un servicio o producto 

al prestador de servicios turísticos que inici~lmente lo 

confirmó. Las cancSlaciones son en función de cada prestador de 

servicio~ que seg~n sus polfticas las otorgan, por lo general, 

cuando lfl& cancelaciones tse efectL\an fuera del tiempo l fmite 

f iJado por el prestador, se establece una especie de multa qLte 

lleva el nombre de cargos de cancelación. 

Ca~oo da c~nc:•lac1on. 

Definición: Es la cuota, castigo o pago que el prestador de 

servicios exige al cliente, cuando los servicios inicialmente 

confirmados no serán utilizadQg en determinado momento, y que son 

cancelados fuera de tiempo, seg~n las políticas del prestador, 

por lo general cuando existen cargos, se descuentan del importe 

del reembolso. 

Tramitacion. 

SC? recibe la solicitud de cancelación del cliente .. 

La agencia efectúa la cancelaciOn con el prestador de 

servicios; se verifica con el prestador las politicas que aplican 

en caso de proceder cargos por c~ncelación entemporanea, se 

determina el monto o porcentaje de dichos cargos. 

La misma agencia solicita al prestador un reembolso por la 

di·Ferencia. 

Se le informa al cliente los motivos de dichos cargos. 

El departamento de contabilidad elabora los asientos cont­

ables necesarios. 
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LIENTE GENCIA DE 
VIAJES 

'OBRA LOS CARGOS 

DE CANCELACION 

RESTADOR DE 
SERVICIOS 

OBRA LOS GARGO 

. DE CANCELACION 

ESQUEMA DEL TRAMITE DE UN CAnoo DE Cf1UCELACIOM 



Comisi.On. 

La comisión es un porcentaje que los prestadores de ser­

vicios otorgan por la venta de¡i s'us r:>rÓdLictos ª,las ayencia.s da 

viaJeS. El porcentaje es fijado por.cada prestador de a.cuerdo a 

sus pol iticas. 

Procedimiento. 

Acordar con el prestador el monto de la comisión por. venta 

del servicio o producto y condiciones. 

Tras la venta del servicio, solicitar la comisión a través 

de un documento ·que lleva el nombre de recibo de comi.siones 1 en 

el cual se detallan los servicios por los cue-\les se pretende la 

comisión. 

Por lo general la comisión se otorga íll!3diante cheque 

nominativo a favor de la agencia y ti-as un tiempo fijado con an­

teriot·idad. 

El dcp~rtamenlo de contabilidad elabora los asientos respec­

tivos. 

Contablemente se afecta la CLtenta de proveedorfr's con un 

cargo, ya que en el pt·or.:eso de factura.ción se regi.5tró la 

comisión y con oste asiento se salda la cuenta, y por el otro 

l~do 1 el abono s~ efecll'ta a bancos. 

Como nola complementpri.i:\ diremos qLte .ci.Ltnque la i:tgencin sea 

mayorista, oca5ionalmente adquiere o nocesita servicios de otras 

a9enc:ia~, ya qul: sería dificil quC? Lma sola agencia manejara 

tudas lo~ du~tino$. 



Folio 
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Ejemplo de un recibo de comisi6n. 



GENCIA DE 
VIAJES 

RECIBE LA COMJSION 

COMISION 

PRESTADOR 
E SERVICIO 

ENTREGA LA COMISION' 

---- -- -- - ----

ESQUEMA DEL TRAMITE DEL COBl~O DE COMISIONES 



Reporta de boletaje. 

Es un documento mediante el cual se registra información 

referente a los documentos de tráfico que se emplean en las agen­

cias. 

En el caso de lineas aéreas nacionales, se emplea un reporte 

para cada linea, a diferencia de las lineas aéreas inter­

nacionales en las cuales se lleva uno solo, denominado BSP <Bank 

Settlement Plan>. 

Boletos de avión. 

Las aerolíneas al celebrar el contra.ro.con la agencia, e>:­

igen como requisito, contar con una caja fuerte que nos servirá 

para guardar valores en los que se cuentan los boletos aéreos. 

Se debe contar, además, con libros especiales para el 

registro y control de los mismos. El libro debe contar con los 

siguientes datos. 

- Fecha del recibo de los boletos. 

- Siguiendo un orden consecutivo, se anota su número. 

- Nombre del vendedor y la fecha en que lo tomó. 

- Número del corte de caja c-m q1_1e se ingresa. 

Los boletos anulados se Ueben archivar de la misma forma 

Cconsecuti va.mente>. 
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Procedimiento. 

El 'vendedor al recibir la reServación. del YL!elo por pnrte 

del el i ente, el abort'l. 

anotar clc:u-a1nente: 

- Nombre y direccióf"!_ 

- Ruta del vuelo y la 

- Tarifa, IVA y TUA. 

Al contener los datos anterfOres, lo~' 'eritF~Qa. a la caja 

mediante factura o cuenta por cobrar. 

El d¡~·partamento de contabilidad a través del cajero, recibe 

los boletos para su cobro, no sin antes haber revisado los 

val ores y la documentación ane>:a. 

El departamento encargado del pago a las lfne«s a~reas, 

verifica y 1 iquida los reporb:.rs de ventas de 1 as lineas 

nacion.O\l(~S y las internacionales. 

Los cupones Age>nte de los boletos de avión en general, los 

controla y archiva el mismo departamento. 



CAPITULO V 

CASO PRACTICO 



CATALOGO DE CUENTAS 

No. de cuenta 

100-00-00 

101-00-00 

102-00-00 

102-01-00 

103-00-00 

103-01-00 

103-02-()0 

103-07.l-t)O 

104-00-00 

104-01-00 

104-02-(11) 

104-03-00 

104-04-01) 

104-05-00 

105-00-00 

105-01-00 

105-02-(U,.1 

105-03-00 

1 05-04-C;t) 

106-00-00 

106-01-00 

140-00-00 

141-00-00 

142-00-00 

143-00-00 

144-00-00 

144-01-00 

Descripción 

A CIRCULANTE 
Caja 

Bancos 

Etaname>: s. N. c. 

Clientes 

'h,rio~ 

Banca Cremi 

T1.wisino-Sanje 

Anticipos a Operadores 

Hoteles Nacionales 

ArrendHdnras 

Hoteles Int:ernacionales 

Agencia de~ Viajes 

Varios 

Impuestos Pagados por Anticipa.do 

Anticipos ISí< 

IVA Acreditnble 

Anticipo 2'l. S/Activos Fijos 

Anticipos IMSS 

Deudores Diversos 

A FIJO 

Mobiliario y Equipo de Oficina 

Equipo de computo 

Equipo de Transporte 

Depreciación Acumulada 

D~~p1·ecia1:ión Acum. de Mobili.ffio y 

Equipa de Oficina 



144-02-00 

144-03-00 

100-00-00 

101-00-00 

102-00-00 

102-01-00 

183-00-00 

200-00-00 

201-00-00 

201-01-00 

201-02-00 

201-03-00 

201-04-00 

202-00-00 

202-01-00 

202-02-00 

203-00-00 

203-01-00 

204-00-00 

204-01-00 

204-02-00 

204-03-00 

204-04-00 

204-05-00 

205-00-00 

205-01-00 

206-00-00 

206-01-00 

Depreciación Acum. de 

Depreciacion Acum. de 
porte 

DIFERIDO 

Gastos de Instalación 

Amortización Acumulada 

Amortización Acum. de 

lación 

Depositas en Garantia 

PASIVO A CORTO PLAZO 

Lineas Aéreas 

BSP 
Aerovias de México 

Mexicana de Aviación 

otras 

Otros Operadores 

American Express 

A.V.I.S.A. 

cruceros 

cruceros Costa 

Hoteles Nacionales 

Hotel FeniK 

Hotel Villa Sol 

Hotel Ritz 
Holiday Inn 

Equipo 

Equipo 

Gastos 

Hotel Playa Linda 

Hoteles Internacionales 

Hoteles Varios 

Renta de Autos 

Hertz 
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de computo 

de Trans-

de Insta-



207-00-00 

201-01-00 

2os-oo-oo 
208-01-00 

209-00-00 

210-00-00 

210-01-00 

210-02-00 

211-00-00 

211-01-00 

211-02-00 
211-03-00 

211-04-00 

211-05-00 

211-06-00 

211-07-00 

212-00-00 

213-00-00 

214-00-00 

215-00-00 

300-00-00 

301-00-00 

301-01-00 

301-02-00 

301-03-00 

301-04-00 

400-00-00 

401-00-00 

401-01-00 

401-02-00 

401-03-00 

401-04-00 

Palizas de Seguros 

La República 

Servicios Consulares 

Trámite de Visas 

servicios Varios 
Acreedores Diversos 

Papeleria Escolar 

Varios 

Impuestos por Pagar 

ISPT 

Cuotas IMSS 

1% S/Remuneraciones 

2% S/Nóminas 

5% S/Infonavit 

10% Retenido a Profesionistas 

2% S/Activos Fijos 

IVA por Pagar 

Reembolsos a favor de clientes 

Depositos de Clientes 

Participación de Utilidades 

CAPITAL 

Capital Social 

Reserva Legal 
Resultado de Ejercicios Anteriores 

Resultado del Ejercicio 

Capital Social 

INGRESOS 

Ingresos 

Com. por Vta. 

Com. por Vta. 

com. por Vta. 

com. por Vta. 
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de pasajes Aéreos 

Hoteles Nacionales 

Hoteles Internacionales 

otros Operadores 



401-05-00 

401-06-00 

401-07-00 

401-08-00 

401-09-QI) 

500-00-00 

500-01-1)1) 

500-02-(lÚ 

500-1)3-00 

500-04-00 

501)-05-1)0 

500-06-00 

500-07-00 

500-08-00 

500-09-00 

51)0-10-00 

500-11-00 

500-12-(10 

500-13-00 

500-14-00 

500-15-00 

5íJ0-16-00 

500--17-00 

500-18-00 

500-19-00 

500-20-00 

500-21-1)0 

500-22-00 

500-23-00 

500-2q-oo 

501)--25-00 

500-2600 

5(H)-27-00 

Com• por \/ta. Cruceros 

Com. ,~º'=" Vta: Renta de Aulcis 

Com. por Vta. Poli zas de 

Por Srarvic:ios Consulares 

Otras_Comisiones 

Gastos de Administracicn 

Sueldos 

Seguros 

Honorarios a F'rofesior1iSti.{S 

TiP-mpo Extra 

Vacaciones 

Ora.ti ficaciones E;:traordinarias 

Gratificación Anual 

l'l. S/Remuneraciones 

21. S/Nómina 

5'l. lnfanavi t 

CLtotas al IMSS 

Arrendamiento de Inmueble 

Atención a Empleados 

Segt . .1ros y Fi anzco\s 

Cuot.as y Suscripciones 

Teléfono 

Luz y Agua 

F'aqueteriu y Envios 

Pasajes y Transportación 

Gasol i11<3 y LLtbricantes 

Estacionamienlo 

Otros l111puesto~ y Dbrechas Fed. 

Aseo y Limpiezu 

Depre.Acwn.de Mob. y Equipa de Of. 

Depre. Acum. de EqL\ipc1 tle Cóci1puto 

Dcpre. Ac.:um. de Equipo de Tr·ansporte 

Amor. Acum.cJe Gastos d~ Instalación 

DiverSO'.'i 



1>00-00-00 

6(10-t)l-(ll) 

6(11)-1)2-0U 

61)0-l.l::S-(IO 

601)·-04-00 

60(1-05-00 

6C)(t-•(16-(ll) 

.',,(H)-(17-00 

601)-(18--1)1) 

600--09-(H) 

1.100-10-uo 

ó(l(l--11 -(1(1 

600-12-(l(I 

60(/-13-l)I) 

b00-14-(ll) 

61)0-15-01) 

600-lt.-OO 

600--17-00 

600-18--1)1) 

600-19-00 

60()-20-00 

600-21·-00 

61)0-22-00 

600-23-0I) 

700-00-00 

70(J-01 -01) 

700-02-00 

700-03-0<) 

700-04-00 

70Q-05-(IO 

700-01>-00 

700-07-00 

GASTOS DE VENTA 
SL(t>ldus 

1 t..:inot·cc\r i os 

1 i empo E>: tra 

Va.cae tones 

Gi-.at1f1 cae iones EHtracwt..Ji11ñrias 

GJ·ati ficación Anual 

1 ~~ S/fü;unllnt·1rilci ones 

='l. S/Nómina 

5% Infonavit 

Cuotas al Il1SB 

Arrendami t:~nto del Inmut:?hl '? 

Atención a Clientes 

Seguros y Fianzas 

Cuotas y Suscripciones 

Telt=-fónos 

Luz y Agua 

F'aqueleria y Envios 

Pasajes y TranfiportaciOn 

Gasolin ... , y Lubric ... u1tl:i:; 

Estc.cionnmiento 

Ot:rus Impuestos y Derechos Fed. 

Aseo y Limpie;:a. 

Diversos 

OTROS GASTOS V PRODUCTOS 

Diferencia en Cambios 

Intereses Bancarios 

Comisiones Banc.ari<:ls 

Pagos Encesivos 

Descuentos concedidos S/carnpra 

Descuentos otorgados S/venta 

Cobros E>:cesivos 
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GUIA CONTABILIZADA 

ACTIVO. , , , 

Es la · súma· d~ ~l~s. _bi.enes.' ~·eC:"L~i-sci~--ó ~er.nc:t1Óo:. qu-~ posee un~ 
e.n.prasá, Y>--~~- :c11 ~~-~~'~i\t~·i;éi1 eirÍdci7 ~ .,s~t·:·di"s~O~Í.-bil Ídad. 

100-00:-00 

101-00-00 

-·~·é1';~u1~-~~-t~·;:: _ 
Fi)o 
Difer{do-

A. Circ:ul antes~ 

Seglln su función.-Es el conjunto -de los recltrsor;; 

que sirven di rect~ment-l?- para las" oper~C.-~ enes_ 

comunes de la entidad. 

Sogtlr~ SLt esenc:i n. -Son l .:is 'parti'd~~-> que pueden 

rt?al i~arse -faci lmente en :~i' ·ci;~-S~')fi·~-~~-ai-:.::d~ -los; 

negocios, 

dinero. 

CAJA 

CARGU 

y rápidamente· pue<:J~IÍ- ··:·¿~--riv~~-t-1·;2-~~ ---- en 
" ----=~f::·--_-,.;", 

Rei nt.egrac i ón clel Fondo Fi.Jo 

ABONO 

Pago de pñsajes a mensajeros 

Pago de timbres para sobres en los que se envla 

propaganda. 

Erog.:-tr.iones realiz~das en efectivo. 



1(1:2-1)(1-00 

103-00-00 

1.W1l·lCLJS 

CAF<GO 

Oepósi t:os pe.ir· v~nta de servj cio~;, 

hospodc.\J9, Lra5:,lc.ttJo~, \c:!ll: .. y el c:lienlu- l i4uidó en 

efectivo, en cheque-o con tarjeta de crédito .. 

Reembolsos de operadores, co.nision~s de operadort?S 

a la ~gunci~, anticipos de los clientes por ser­

vicios, intereses gana.e.tos por inversionea. 

ABONOS 

Pago de $er-vJ ciLIS i1 nuesl.-os opor-ddore!::i (hoteles, 

etc.>, p a1JO de rc~embol ~os ~ 

clientes, reposición de caja., depósJ.tos y 

t:icipos a operador-es .. 

CLIENTES 

CAHGO 

OocLHnento5 a c:ar~¡o do cliente5 por servicios otor­

gados. 

ABONO 

Por el µago de la deuda de p~r~e del cliente o 

cancelaciones hechas y por las cuales se hayan 

pactado a crédilo .. 
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1 Oei-00-·00 

106-00-00 

,;1ff!CIPO A OPERl~DORES 

CARGO 

i-as 5erv i e i c15_ y 

ser-

IMPUESTOS PAGADOS POR ANTICIPADO 

CARGO 

Erogaciones realizadas antes de que se cumpla el 

pla:o para liquidarlos, por ejemplo 

Anticipos lSí' 

Anticipos IMSS 

A DONO 

Aplicación de los anticipos 

DEUDOf':ES D 1 VERSOS 

CARGO 

Deudas a nuestro favor por concepto& distintos ~l 

giro de la agencia, por ejemplo: v~nta de activa 

fijo. 
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140-00-00 

141-00-00 

142-00-\)(1 

143-00-01) 

ABONO 

Nos loquidan la deuda. 

-A• FIJO-
- De la mi!ima forma un qu~· dividimos al circulante, 

según su función está <:ompuesto por las rec:ursos 

que sirven indirf_,,_:t.::1111r.,.11l:f~ a las r1peraciones 

habitu.::,le.>s de l~\ .:.1g(~ncia SE·gún SI..\ e~encia.-Son 

todos aquollos bienes que no se consideran de in­

mediata reali:<:üción, y que en su é.dquisición nunca 

se ponsó en su venta, en vista que prestan un ser­

vicio a la empresa. 

MOBILlAllIO Y EQUIPO DE OFICINA 

CAllGO 

AdqLti-sición de mobiliario y equipo. 

ABONO 

Venta del mobiliürio y equipo .• 

EQU !PO DE Cot1PUTO --

CARGO 

Adquisición de equipo de cómputo. 

ABONO 

Venta del equipo do cómputo 

EQUIPO DE TRANSPORTE 

CARGO 

Adquisición de equipo de transporte. 
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144-1)0-00 

180-00-00 

181-00-00 

182-00-00 

ABONO 

DEPRECIACIOM·ACIJl1ULAOA 

CARGO 
cuundo~ sl?-.-·veilCle· e1·- bien,- sf? -cnnr:E·l ,:{ -el o:.;;~l do. 

ABONO 

RecLIPe~~¿ t'ón 

t_i"empo~ 

·DIFERIDO 

Son las partidas que muestri'l.n· un recurso y/o 

derechos adquiridrJs por la entid.;i.rl, pa1~a. c•.P/O 

aprovechamiento se obtiene mediante lapsos de 

tiempo. 

GASl OS DE It<BTALAC ION 

CAHGO 

ErogacionP.s loc~.\l 
. .. " ·- - - ~ 

del inmueble,. _a.Si por~ ·~_:eJemp_lc: p.:\r.:.' 

ABONO 

AMORTIZACION ACUMULADA 

CARGO 
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183-00-00 

200-00-00 

201-00-00 

ABONO 

El costo del int,;mgible es absorbido durante el 

tiempo estimado de uso. 

DEPOsnos EN GARANTIA 

CARGO 

Por Ja entrega anticipada a i:1Ues~ro:·prov~edor para 

garantizar un servicio. 

Cuando ocupamos el servicio y pagamos nos rein­

tegran el deposita. 

Cuando se cancela el contrato ql1e hicimos con el 

prestador del servicio. 

PASIVO A CORTO PLAZO 

Es el monto de las obligaciones de una empresa, 

pagaderas en bienes, valores o servicios, y cuya 

e:: i gi bi 1 i dad es menor a Lm arra. 

LINEAS AEREAS 

CARGO 

Pago de servicios prestados a nuestros clientes. 

Pago de cargos de cancelación por hacerla fuera de 

tiempo <la cancelación>. 

Pago de intereses mori.'.\torios, según contrato. 

Ajuste a las tarifas de nuetro proveedor de ser­

vicios. 
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202-00-00 

Bonificacionea q•.u~ nos h~gi::"tl1. 

Cttnc'"°f.i\Cione!1 p'~-trciül~~ o tot_ales ílf"• lo~~ st-1··· 

vicio!l. 

ABONO 

Compra dé S~rVÚ:ioS·.; -par¿.,: nlit?stron _.(:lj ent~s 

crédito. 

AJUste a ~·as_,S~r_·{~as.:_O.f'.~~c_i ~~:~.~ '' 

Intereses,_ pe;.. ~de~-~"::;~~~e~'. __ :~-1_. P~~g}J:!'::-· 
- Cargos· p-clr, --!=-~f~ceiqct·CneJ:;~_hech_a_S~:.'fue1-:-:~;-d(:':" ti. empq. 

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

OTROS OPERADDRE_i;:' · .. ·:·,\: .~'.:''.e'. .:: ~'.::•. '..':: 

CARGO . - - -~ .. -·_, .. _-" . 

P~go-_ dt? ~~;..~"(~i·o~ 'pfeistitdós -a- -ntfr~Sb-0S-··c1 cente~-. 
Pago de cargos de canceb1ción P6Y. hB.ce~l a·. -fuer~ d~ 
tiempcJ. 

Pago de intereses moratorias, segL\n contrato. 

Ajuste a las tari·Fas de nuetro p·rave_edár·;_de· ser­

vicios. 

Bonifici\ciones que nos haga~. 

CancclacionP.s parciales o totales de los ser­

vicios. 

ABONO 

Compra d~ sarvi e i os pitr..:\ nuestros e 1 i ent(:)Q il 

crédito. 

Ajuste a lL\S tarifas ofrecidas. 

tnteresr~':3 por demora en el p.:;lgo. 

C.:1n;.1os por cancelaciones hechas fuer·u de tiF.mpn. 
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2o:s-oo-oo 

204-00-00 

CRUCEROS 

CARGO 
Pi.ge de servicios prestados a nuestros clientes. 

Pago de ~argos de cancelaciOn por hacerla fuera dQ 

tiempo. 

Paoo de intereses moratorias, segün contrato. 

AJuste a las tarifas de nuetro proveedor de ser­

vicios. 

BoniTicaciones que nos hagan. 

Cancelaciones parciales o totales de los ser­

vicios. 

ABONO 
Compra de servicios para nuestros clientes a 

créd(to. 

Ajuste a las tarifas ofrecidas. 

Intereses por demora en el pago. 

Cargos por cancelaciones hechas fuera de tiempo. 

HOTELES NACIONALES 

CARGO 

Pago de servicios prestados a nuestros clientes. 

Pago de cargos de cancelaciOn por hacerla fuera de 

tiempo. 

Pago de intereses moratorias, seg~n contrato. 

Ajuste a las tarifas de nuetro proveedor de ser­

vicios. 

Bonificaciones que nos hagan. 

Cancelaciones parciales o totales de los ser­

vicios. 
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205-00-00 

206-00-0~1 

ABONO 

Compra de servicios para nuestros clientes a 

crédito. 

Ajuste a laS tarifas ofrecidas. 

Intereses por demora en el pago. 

Cargos por cancelaciones hechas fuera da tiempo. 

HOTELES INTERNACIONALES 

CARGO 

Pago de servicios pre?stados a nuestros clientes. 

Pago de cargos de cancelación por hacer 1 a fuera de 

tiempo. 

Pago de intereses.moratorias, segtln contrato. 

AJuste a las tarifas de m.1.etro proveedor de ser­

vicio-s. 

Bonificaciones que nos hagan. 

Cancelaciones parciales o totales de los ser­

vicios. 

ABONO 

Compra de servicios para nuestros clientes a 

crédito. 

Ajuste a las tarifas ofrecidas. 

Intereses por demora en el pago. 

Cargos por c:uncelac:iones hechas fuera de tiempo .. 

RENTA DE AUTOS 

CARGO 

Pago de servicios prestados a nuestros clientes. 

F'a.go de cargos de cancelación por hacerl-=' fuera df.! 

tiempo. 

B3 



200-00-00 

206-00-1)0 

Pago de intereses n1oratorios, segL'm contrato. 

Ajuste a las tarifas de nuetro proveedor de ser 

vicios. 

Bonificaciones que nos hagan. 

Cancelaciones parciales o totales de l.os ser­

vicios. 

ABONO 

Compra de servicios para nuestros clientes a 

crédito. 

Ajuste a las tarifas ofrecidas. 

Intereses por demora en el pago. 

Cargos por cancelaciones hechas fuera de tiempo. 

POLIZAS DE SEGUROS 

CARGO 

Pago de ser vicios a 1 a asegL1radoret., en 1 os cual es 

se contrató por medio de fa>: y par lc.\s cuc.\les el 

cliente recibe un recibo 

ABONO 

Compra de servicios con comp.:.\f'rias asEguradoras y 

que no se han liquidado, el ~:;ervicio se contrata 

para 1 os el i entes dLtrante el trayecto tanto pdra 

sus personas como para sus pertenencias .. 

SERVICIOS CONSULARES 

CARGO 

Pago de servicios de visado para los clientes. 

04 



2(19-1)0-1)1) 

t)í.10i'JO 
I)•.~Lldfl::.; t-:olt r·el.11....iu11 -•.l la VTS."\,,que r::l c.:lJ~11t~i no~ 

p...i.gc. <..:01+ .:;i.nte1:--_i.or-l'Jad y ¡.h.·u··-. 1~ CÜill le ~1.wn,;;dmu~ 
Ufl 1·1.::...:lÜt..1. 

i!1nµn=~"'' 
,,\ .. t~.:r-1.J.l 

CARGIJ 
."In l:.iC" ipr.i~"' rea: iz ... uJu~·~· 
Pc"H,;u_'=!· __ d~_~~j1{!-.~~"~u..i. 

(lflOi.O 
Frovis.i.w1 eíei.: tu;..:id.:;.. 

C.:e la 



212-00-00 

213-00-00 

214-00-00 

IVA POR PAGAR 

CARGO 

Cancelación de los servicios que le vendemos a los 

clientes. 

ABONO 
Por el cobro del impuesto en las ventas realizadas 

Por el impuesto de las comisiones. 

REEMBOLSOS A FAVOR DE CLIENTES 

CARGO 

Devolución del dinero por cancelación o por exceso 

en el pago. 

ABONO 

Por la deuda que se tiene con el cliente por ex­

ceso en su pago o por cancelaciOn, tanto total 

como parcial de los servicios. 

DEPOSITOS DE CLIENTES 

CARGO 

Aplicación del dinero a los servicios 

Devolución del depósito. 

ABONO 

Entrega de dinero para futuros servicios. 
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215-00-t)O 

300-00-00 

301-00-00 

400-00-00 

PARTIC!PACION DE UTILIDADES 

CARGO 

Pagos a los trabajadores en for-m~' anticipada., 

pagos definitivos del porcentaje d~ utilid~des del 

negocio a los trabajadores. 

ABONO 

Previsión efectuada. 

CAPITAL 
Es el remanente o diferencia entre los valores, 

bienes, derechos y ciprovec:hamiento que conforman 

el patrimonio de una empresa y las deLtdas u 

obligaciones a cürgo de la misma. 

CAPITAL SOCIAL 

CARGO 

Retiros de mismo por parte de los accionistas. 

ABONO 

Aportaciones 

revaluación. 

INGRESOS 

CARGO 

o aumentos de capital por 

Por cancelación de servicios en los que g&mamos 

comisiOn. 

ABONO 

Por el producto de 1 as comisiones ganc:i.tlas por la 

venta de 5ervicios. 
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500-00-00 

600-00-00 

700-00-00 

GASTOS DE ADMINISTRAC!ON 

CARGO 
ImPorte de los gastos necesarios- par~ el fun­

cionamiento de la sociedad. 

ABONO 

GASTOS DE VENTA 

CARGO 

Importe de los gastos necesarios para el fun­

cionamiento de la sociedad. 

ABONO 

OTROS GASTOS Y PRODUCTOS 

CARGO 

Por diferencia en c.:imbios 

Intereses bancarias pagados 

Comisiones bancarias pagadas 

Pagos e>:cesi vos 

Descuentos concedidos. 

ABONO 

Por diferencia cm cambios 

Intereses cobrados 

Comisiones banc~rias ganadas 

Pagos recibidos en e>:ceso 

DescL1entos ganados 
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NOTA: Los cargos y übonos de las cuentas se af0ctaron solo 

durante el ejercicio, es decir, na se tomaron antes·ni 

después del ejercicio. 
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EJERCICIO 

Teniendo los saldos qur-:" ílparecen en el lthro l1iiyor, lD. ClCJen­

cia de viajes denominada Viajes Turin, S.A., tiene 1.,1 operación 

que a continuación se describe. 

El di'a 20 de octubre, telefónica.mente el Ingeniero Salati l 

nos pide una cotización para 5 personas, '1 adultos y 1 menor, con 

diferentes alternativas • 

.tt Puerto Escondido. 

D Ixtapa-ZihuataneJo. 

# F'uerto Val l arta. 

Tornando en cue-nta que 1 os agf:'ntes de vi ajes mas qLte vro>ri·­

dec.Jores son asesores de turismo, y además por la experiencia que 

debe tener el agente, 5~ lo sugiere !}:tapa, adem~s porque el 

cliente se inclinó por este destino, ya que par lus camodir:lades 

que ofrece como por el precio. 

Ya decidido el lugar, se procede a elaborar el record, en el cual 

se anotan los datos necesarios para la elaboración del paquete, 

que en este caso contendrá: 

Alojamicmto. 

fHimentdción. 

Transportación tu~rea. 

Transfer y traslados locales. 

Cover en di seo. 
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DATOS PARA LA COTIZACION 

Alojamiento 

5 noches para 5 personas ( 4. adultos y 1 menor>. 

Se acuerda la reservaciOn de dos habitaciones dobles, ya que 

el menor compartirá habitación. 

Fecha: del 7 al 12 de diciembre. 

Alimentación 

S desayunos buffette. 

S cenas de gala. 

Transportación Aérea 

11é>i i co-ZihuataneJo. 

ZihuataneJo-México. 

Transfer y traslados locales 

Aeropuerto-Hotel, Hotel-Aeropuerto. 

Recorridos a zonas turisticas. 

Pasajeros 

Gabriel Salatil 

Patricia Salatil 

Pedro Salatil 

Rafc..'\el Sal ati l 

Carmen Salatil C 8 aNos 

Forma de pago: Contado. 
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Ya con los datos necesarios, se procede a la requerida 

cotización. 

El primer paso será contactar con la línea aereü., que en 

esta ocasión se tratará de "Me>ticana de Aviación", para saber si 

tiene lugares disponibles, ya que como temporada 'alta se nos 

dificul taria.. 

La salida será el 7 de diciembre y regreso el 12 del mismo, 

antes de haberse comunicado con la linea, el vendedor encargado 

tuvo que consultar los vuelos y sus horarios, ya que entre la 

salida y llegada hay un tiempo de cinco días. La aerolinea otorga 

un descuento sobre su tarifa, que es del 40i'._. 

El vendedor al ver los precios y comparandolos con la tarifa 

normal se da cuenta_ que en la tarifa especial el menor paga igual 

que el adulto y en la tarifa normal se le otorga un descuento del 

'507., razón por la cual , cuatro bol utas son con tarifa especial y 

uno con tari f .. , normal pero con descuento para menores. 

TARIFA ESPECIAL 

Tarifa Neta. 

$ 188,940.-

TARIFA NORMAL 

$ 157,450.-

!.V.A. T,U.A. 

28' 341. - 26 '761). -

23,617.-. 2b,760~-

Tata\ servicios aéreos 
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TO T AL 

=$ 244,041.­

x 4 

$ 976,164.-

=$ 20?,,,827.,,-



El vuelo que elegimos es el 513 que· sale a las 7:00 y llega 

a Zihuatanejo a las 7:55, con regreso a la Cd. de México en el· 

vuelo 763 que sale a las 15:25 y llega a las 16:15. 

Como si e>cisten espacios en los vuelos referidos, nos con­

firma los espacios la linea aérea, el vendedor anota en el record 

los datos complementarios. 

Cubierto este punto se continúa con el alojamiento. 

En este punto, el vendedor se comunica con el hotel elegido 

para cerciorarse si tiene habitaciones desocupadas para las 

fechas que nos solicitaron, no sin antes ver los precios netos o 

el porciento de la comisión que nos otorgan como agencia, en 

nuetro ejercicio, contamos con tarifas netas. 

Habitación doble 

$ 105,000.-

Ca.in.arista 

$ 1, 720 por noche 

+ I.V.A. = $ 120,750.- diarios 

5 noches 

ó03,750.-

$1,720 X 5 8,600.-



Botones 

$ 3,400 ,3,400.-

$ 615 ,'750. - por: habi táci On 

X' 2'-· 

Aloja.miento 
,; :· .. ·-'}:<.'.~· .~' ,.-. -':·· -· .. -

Ya que el hotel cuenta con servic'ió: ·~:~~e··:::· ~·~s-taU~ant·~~ 
alimentación se dará 

$ lb, 00 desayunos y $ 20, 000 cenas·. 

$ 16,000.- por cinco 

$ 20,000.- por cinco 

$ 

~ $ 

eio,boo:::. 
100,000·;·.:. 

$ 100,000.-

+ 157. de servicio 27,000.-~ 

+ 15'l. de I.V.A. 27,000.-

Total alimentación 

$ 234,000.- por persona 

x. 5 

$1'170,000;_-

la 

En lo referente al cover de la disco, se enviar~ pago hasta. 

qua el cliente nos confirme. 

LE\ disco nos cobra .$ 30,000 <IVA incluido> como tarifa neta. 

$ 30,000.-

4 <adultos) 

$ 120,000.-
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Para el servicio de transfer y recori-ic.ln!=>, se contacta c:un 

agencia tansportadora en l>:tapa, la cual nos cotiza en $ 200,(n)(I 

por cinco personas y nos informa que otc.irg~ el 15'l. de comisión 

sobre el total. 

$ 200,000 15% = 30,000 de comisión 

Nos cotiza con IVA incluido 

Cotización 

Transportación aérea 

Alojamiento 

Alimentación 

Transfer 

Cover 

i o t a l 

citar1 fa neta. 

$ 1'231,500.­

$ 1'170,000.-

120,000.-

$ 2'521,500.­

x 20'i'. 

504,300.-

2 '521'500. -

1 '383,991. -

$ .q ''109. 791. -

C/C".omisión 

$ 1'183,9~11.-

200,000.-

$ .1 '383,9f11.-

NOTA: Se aumenta 20% por comisiOn para los servicios con tr;\r-ifas 

netas. 
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Nos comunicamos con el Ing. Sdlatil y le d.amos nuestra 

cotización, i\ceptandola procedemos i\ elaborar el cLtpón de 

reservación para el hotel, anotando fecha, tanto de entrttda c.:omo 

de sal ida, el nombre del el 1 ente, no111brP dioJl hotel y loe; ser­

vicios que prestar~. 

Se comunica con el hotel y se confirma. 

Se garantiza la reservación mandando un deposito por :t: 

200,000 .. - a sus oficinas en el D .. F., se envia depósito con cheque 

nominativa 1003 a cargo de BANAMEX .. 

Se le pide al departamento de operaciones se elabor·en los 

boletos aéreos, para esto, se le da el record de la reservación 

con los datos necesarios. 

Se envía pago-a la disco c_on cheque mlmero 1007 de BANAMEX y 

solicitamos nos env!en factura, la cual nos en vi ar.1;n por 

paqLteteri'a. NL'1mero de factura 130011. 

Se manda pagar a la agencia transportadora el servicio d~ 

transfer con cheque nominativo número 1009, asi como nw~st.ra. 

recibo de comisión por $ 30,000 con IVA desglosado y nos m-3nda 

factura m:unero 1400::;. 

Se le pi de al el i ente pase por su documentación y .al mi seno 

. tiempo liquide su adeudo, el cual se realio:a en efectivo. 

Ya que estamos a primero de noviembre y no contamos con 

crédito del hotel, mandamos pago con cheque número 1110 por el 

restante y nos otorga factura nú.mero 35052. 
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Ya que el reporte de li\ aerol íneñ se paga cada 7 días 

hábiles después de cada quincena y nuestros boletos entraron en 

este reporte, s~ manda pagar, descontandonos nuestr~ comisión. 

La linea ~érea nos otorga una comisión del 10% antes de IVA 

y TUA m~s el 1'5% de IVA sobre comisión que descuenta en el 

reporte. 

$ 188,940.- 107. 18,894. -

IVA 2,834.-

21,728.-

$ 157,450.- X 107. 15,745.-

Servicios aéreos 

- Menos 

Comisión 

Pago reparte 

IVA 2,362.-

$1' 183,991.-, 

$ 105,019.-

$1 '078,972 .. -

X 4 boleto:. 86,912.-

x,:,~1 ~~{~t~' .. -"~-~.;.1'0~,-107_. -
~~:0{~-i~-~::"·:,., .: .. , 195,019. -

El dla 6 de diciembre se comunica con nosotros el Ingeniero 

y nos in~orma que sus dos hijos mayores no podrán realizar el 

viaje por motivos de salud, asi que nos pide cancelemos sus 

reservaciones y otorguemos su reembolsa. 



Según la politica del 

cobra una noche por cargos 

las 48 horas y la llegada. 

$ 105,ooo.- + l~Y. 

Nosotros le 

Se &olicita al hotel e1 
remanente. 

$ 615,750.- Hospedaje 

+ 468,000.- Alimentación 

1'083,750.-

120,7~0-- Cargos 

$ 963,000.- Reembolso del hotel 

nos 

En el servicio aéreo no nos cobran cargos y nos ~torgan ol 

reembolso de los dos boletos cancelados. 

Por parte de la agencia tr~nsportadora no hay cargos. y nos 

envian reembolso. 

En la disco sucede lo mismo. 

El cliente nos pide su reembolso y se lo otorgamos en cheque 

nominativo nL\mero 2113 descontando! e los cargos. 
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HOTEL PLAYA LINDA 

IXTAPA. 

Atención: ARTUHO 01-)UTISTA 

GERENTE GENERAL 

VIAJES TUR!N. 

Estimado Sr. Bautista; 

Por este conducto y con mucho gusto, hotel Playa Lindet 5e com­

place en otorgar ~ su distinguida agencia de viajes, las tarifas 

para la próMima temporada en este sLt hotel, asi' como su vigenciñ 

de las mismas, como a continuación detallamos: 

Septiembre - Enero 

DOBLE 

PUBLICA 

155,00(1 

TRIPLE 

PUBLICA 

180,000 

NETA 

105,000 

NETA 

130,000 

Favor de agregar el 157. de IVA a las tarifas anteriores. 



Botones 

C&:unari sta 

;t; :S,400 

$ 1,720 por noche 

Las turi faa que confirmamc:is son confidenciales -y e>:clusivae p•.u·a 

su ugencia • 

. Para garantizar cuc:\l qui E'r reservación se-=- reCíUt ere dS un depósito 

con cheque certificado, efect~vo -~--- cu:P-~r:t d~~·(d-~;;;~~te::~~utor:_i_-~~d~ 
amparando el m.:1mero de noches reserva-d~5¡. 

Por cancelaciones· recibidas entre 48 horas antes y la llegada se 

cargaré. w1a noche J? impuesto por cuarto can_cel ado. 

El hotel concederá una habitación de cortesla para grupos de mus 

de 1~ habitaciones. 

Nlt'tos menores e.Je 12 anos gratis, compürtic-!ndo la miSnh~- hubit"ac:ión 

con dos adultos, sin c~mu adicional y ma}:imo dos. 

Sin mas por el m1:imento, me d·:?spido dr::? usted enviando!~ t.in c:on:Hal 

saludo. 

Hotel Playa Linda Agenci ci 

Firma Firma 



LlltHO UIAHIU 

curn TA SUDCUEIH A 

104-00-QQ 
10~-Ql-OO 

l 02··00-00 
102-01-00 

103-·0Q-OO 
103-01-00 

202-00~·00 

202-0'2-0•) 
401··00-00 

40 l ··1)4-00 

212.-0•)-1)0 

202-1)1)-01) 
202-oi-oo 

l 02-<lO··OO 
102··01-00 

lQ!J-•)t)-1)0 

IOS-Ql-úl) 
206-00-00 

206-01-00 
~Ol-00 ·00 

401-06-00 

212··00··00 

206-00··00 
206-1) 1 -1)0 

NUMDRE 

Anticipo .J Oper~dores 

Hotolt?s Hacio11ales 
8.inr.os 
~a11amet: 

Por depósito a hoteles 
nacionalR'i para 
g,;;rantio:ar resen·ación 
cheque n(lmero 1003. 

Cll en tos 
Varios 

Otrof; Operadores 
A'ii s.J 
lnqrinus 
Co111. por Vta, 
otros Operadort>s 
1 '.'A por pag.1r 

ri:eQiEtro deo co11isii:\n obte­
nida por venta de cover pa­
ra 'I perEonas. 

Otros Oper.1dot"e!l 
Avisa 

Dan.J111e11 
P~Qo de 1 c1 factura 11Umero -
1-30•)11 con.cheque nQ111ero 1007. 

Clientes 
Varios 

R~ntü de autos 
llc.>rt;:: 
111gresos 
Co«l. por Vt3.. renta 
d<.> ¡iutos 
tvn por pagar 

Registro de comisiOn por ren­
ta de auto para traslado. 

RP.nta. de autos 
llert;: 

1.1.::incos 
Ban.;im0:1: 

Paqo de f ~Ctl1ra nr.iroHo 1'10(13 
coñ chcQLIP. nú11ero 1Vl1';'. 

UEBE llABER 

200 ,oou 

200,001) 



.LIBRO DIARIO 

CUENTA SUBCUENTA 

102-00-00 
10-01-00 

103-00-00 
103-01-00 

103-00-00 
103-01-00 

204-00-00 
204-05-00 

401-00-00 
401-02-00 

212-00-00 

204-00-00 
204-00-00 

104-00-00 
104-01-00 

102-00-00 
102-01-00 

103-00-00 
103-01-00 

201-00-00 
20 l-03-00 

401-00-00 
401-01-00 

212-00-00 

201-00-00 
201-0:;-oo 

102-o•J-OO 
102-01-00 

HDHBRE 

Bancos 
eanaaaex 

Clientes 
Varios 

PARCIAL 

Liquidaclbn del adeudo del 
lng. SiLlatil en efectiva por 
viaje a l>:tapa. 

Clientes 
Varios 

Hotel es Naei onal es 
Hotel Playa Linda 
Ingresos 
Co11. por Vta. Hoteles 
Nacionales 
IVA por pagar 

Registro del 2% de coaiisl6n 
por alojamiento y ali111enta­
ci.On del paquete a htapa. 

Hoteles Nacionales 
Hotel Playa U nda 

Anticipo a Operadores 
Hoteles Nacionales 
Bancos 
Banamex 

Por el pago de la factura -
nlu1ero 35052 con cheque n1.1-
nero 1110. 

Clientes 
Varios 

Lineas Aéreas 
t1e>:icana de AviaciOn 
Ingresos 
Com. por Vla. de pasajes 
aéreos 
IVA por pagar 

Reoistro de la comisiOn ganada 
par la venta de 5 boletos a -
h. tapa. 

Lineas Aéreas 
ttei:lcana de Aviacibn 

Bancos 
Baname1: 

Pago del reporte con cheque 
certificado número 1112. 

HABER 

4,409;79¡ ,::'·.,'. 
'4·,,'09¡791 

2,401,500 

l,07B, 1H2 

'11,321 

13 1 698 

1,07B,972 



LIBRO DIARIO 

CUENTA SUBCUENTA 

204-00-00 
204-05-00 

IOb-00-00 
IOb-01-00 

401-00-00 
401-02-00 

:!12-00-00 
213-00-00 

102-00-00 
102-01-00 

204-00-00 
204-01-00 

103-00-00 
103-01-00 

201-00-00 
201-03-00 

401-00-00 
401-01-00 

212-00-00 

í?I) l-Ol)-00 
201-03-00 

102-00-00 
102-01-00 

20'1-00-1)1) 
204-05-00 

106-00-00 
lOb-01-00 

401-00-00 
401-02-QO 

212-00-00 
213-00-1)1) 

~l!\ iiSlS 
S!ill& ªt. i! 

HOMBRE 

Hotele11 Naclona\e!l 
llotol 1'1 ¡;ya Linda 

Deudores Diversos 
Varios 
Ingresos 

PARC 1 AL 

Coa. por Vta. Hoteles Nales. 
1vn por paqar 
Ree11bolso!i a favor de el len­
tes 

Cancelacibn de la comisión. 

Bancos 
Bana•ex 

Hoteles lhcion.1lcs 
Uotel Playa Linda 

Por el ree1tbolso del hotel por 
cancelación de 2 Pai:. 

Clientes 
Vari o-s 

Lineas Aéreos 
Nexicoln~ de AviaciOn 
l ngresos 
Ca•· por Vta. de patajes 
aéreoo; 
JVA por pagar 

Registro de la ca111isiOn gauada 
por la venta de 5 boleto'i a 
htapa .. 

Llnc,~s Aéreas 
t1exicana de nv1ación 

Bancos 
Bana11e1t 

Paqo del reporte con cheque cer­
tificado número 1112. 

Hoteles Nacionales 
Hotel Play¡ Linda 
Deudores Diversos 

Varios 
lnqresos 

Cotl\. por Yta. Hoteles Hales. 
lVI\ por paqe1r 

Reembolsos a favor de clien­
tes 

Cancel.:<cibn de la co;ni'iiétn. 

Mt\ nEBE 
~ISUUU.Ct, 

Q~[tf. 

'10!>, t)QI} 

28. 2'12 

1, 103,9?1 

q¿,::; .oor, 

120, 751) ¡ 

199, ll18 



LIBRO DIARIO 

CUENTA SUBCUEtlTA 

102-00··00 
102-01-()0 

204 ··OO··OO 
204-01-00 

201-00-00 
201-03-00 

401-00-1)0 
~01-01-00 

212-00-00 
213-00-00 

102-00-00 
102-01-00 

201-00-00 
201-03-00 

206-00-00 
206-(11-00 

·101-0•)-00 
401-06-00 

212-01)-00 
2J 3-00-00 

102-00-00 
102-•H ··00 

206-00-00 
20.'.J-Ot-1)0 

NOMBRE 

Da.neos 
(tanamex 

Hatclo5 Nacionales 
llotl:!'l Playa Linda 

PARCIAL 

Por el ree11bol so del hotel por 
cancela.ciOn de 2 Par.. 

Lineas Aéreas 
11E>:lc.ina de AviaclOn 
lngreso5 
Co111. por Vta. de pasajes 

aéreos. 
IVA por pagar 

Ree•bol sos a favor de el 1 en-
tos 

Cancelación de la comisión obte­
nt"da por la venta de 2 boletos. 

Da.neos 
Banaaex 

Lineas A~roas 
t1e~ic.J.na de Aviación 

DepOsl to por ree111bol so. 

Rent.i de autos 
llert: 
Ingrrsos 
Coa. por Vta. renta 
de autos 
IVA por pag.Jr 

lleemboJsos a favor de clien-
tos 

CancelaciOu de comis:ioo obtenida 
por venta de traslado y transfer. 

flancos 
8an.u1ex 

Renta de autos 
llertt 

OepO~ito por el ree,bolso obte­
nido por canc.;iJaclOn de 2 P.u:. 

DEBE HABER 

963, l)OO 

J7; 708, 

-~'~6~ 
488 1 082 

444 '626 

"4·1,ó26 

69, 5.~S 

9,074 

t ,3bl 
- eo,00-<1 

b?, 56:i 

b9, 5ó!I 



LlDRO DIARIO 

--------------------------------------------- ----------- _..:;.. _____ ------- .:.. __ -------- -·· -- - --
CUENTA SUBCUEIHA NOl1BRE PAílCIÁL HABER -------------- - ----- ---- ----------------------------- ,;.;...:._ _ _:_ .. __ . ________ .:. __ ----------------
202-00-00 

202-02-00 
401-00-00 

40 l-04-00 
212-00-00 
213-00 .. 00 

102-00-00 
102-01-00 

202-00-00 
20'2-0Z··OO 

'213-00-00 
lOb-00-00 

IOb-Ol-00 
700-00-00 

700-07-00 
102-00-00 

102-01-00 

Otros Operadore!i 
Avisa 
Ingresos 
Com. por Vta. otros Operadores 
lVA por pagar 

Reecibol!ios a favor de clien­
tos 

Cancel~ciOn de los ingresos por -­
co.iislOn. 

Elc:nco~ 

Banaf'tei.: 
Otros Operadores 

Avisa 
Por depósito del reembolso de lil 
di seo. 

Reembolso a favor de clientes 
Deudores di versos 

Varios 
Otros gastos y productos 

Cobros ei.:cesi vos 
Bancos 
Banaa'lei.: 

Registro del ree111llolso otorga.do al-­
lng. Salatiel. 

--- ·-~---~~~o-, 90~ 

I0,~35 

1,56:1 

72 ,000 

120,750. 

2?, 250 



LIBRO MAYOR 

ANTICIPO A OPERADORl:S 

5) 1t'Ht,ttl 
1) Ztt,tot 

YO) lt'Ztt,Ht 

5) ........ .. 

ZH, ... (1 

Ztl,ttl O&A 

MOBILIARIO 
Y EQUIPO DE OFICINA .. 1 

DEPRECIACION ACUWLM>A 

3'195,741 (5 

BANCOS 

5! IS'tlt,tll 2tt,9H ( 1 
6 4'·'419, 791 121,ttl ( l 

12 96l,ltl 171,ttl ( 5 
14> 444,626 2•211,511 ' e 
16> 69,565 1'178,972 (11 
18) ...... 1'791,182 (19 

111) 2t 0 946,982 5'561,154 (MA 

5) 15'385,921 

IMPUESTOS 
PAGADOS POR AMTlCIPAOO .. T 

E.QUIPO DE COMPUTO .. T 
GASTOS DE lMSTALACIOM .. 1 

CLIENTES 

5) 6'211,IH 4'""99,791 (6 
2> 144,IH 
4) Ztt,HI 
n 2•ae1 ,en 
9) 1'183,991 

t.10) 11'699,791 ""'419,791 (t.IA 

5) 6°211,111 

DEUDORES DIVERSOS 

5) 2'999,IH 
11) 120,751 

t.10) l'llt,751 

5) 2'991,IH 

12•. 751 (19 

121,751 '"'" 

EQUIPO DE TRANSPORTE .. T 
AMORTIZACIOH ACUMULAOA 

T 



L.IBRO MAYOR 

DEPOSITOS EH GARAHTIA 

"T 
CRUCEROS 

12º1H 0 IH ( 5 

RENTA DE AUTOS 

5) 171,IH 511,IH (' 
"' 69,56$ 171,111 ( . 

69,56$ (16 

llD) 239,565 739.565 , .. 
511,ttt 

( ' 

SERVICIOS VARIOS 

T 

LINEAS AEREAS 

11> 1•11a.912 1•11s,912 e v 
13) 444,626 444,626 (14 

MD) 1"523 0 598 1'523,598 CWA 

HOTELES NACIONALES 

u 2'01'51• 
11) 96l,HI 

9'179,315 ( 5 
2•01,591 e 1 

96],ttl (12 

MO) 3'364,519 12'50,815 (MA 

POL 1 ZAS DE SEGUROS 

T 
ACREEDORES DIVERSOS 

1· 

OTROS OPERADORES 

3) 121,111 5'511,IH C 5 
17> 6t,HI 121,Ht ( 2 

61,IH (19 

MD) 191 0 ttt 5°681,ttt CMA 

5'511,111 ( 5 

HOTELES INTERNACIONALES 

9'168,ttt (5 

SERVICIOS CONSULARES 

T 
JWPUESTOS POR PAGAR 

3'562.1as e s 



l.IBRO MAYOR 

IYA POR PAGAR 

lll n.212 199.351 ( s 
'" 5,669 3.131 ( 2 
ISl 1,361 3,913 ( 4 
17) t,565 62,6"8 ( 7 

IJ.699 ( 9 .. , 36.866 282.739 UIA 

245,873 ( 5 

PARTIClPACION DE UTILIDADES 

1· 
OTROS 

GASTOS Y PROOUCTOS 

REE1480LSOS A 
FAYOR DE CLIENTES 

19) 1•941,512 1'231,0H ( 5 
1'311,Sll (11 

489,182 (ll 
H,IH (15 
72,IOI <17 

MO) l '9'4t,5e2 3'171,582 (llA 

1'23t,tH ( 5 

CAPITAL SOCIAL 

41 '188,471 ( 5 

DEPOSITOS DE CLIENTES 

2'Ht,IH ( 3 

INGRESOS 

11> 188,478 29,871 ( 2 
13) 37,789 26,t87 ( 4 
15) 9,174 117,652 ( 7 

m _ _.:.• •.;.:•.c.":.:''-1--.:.."~·.;;.'':.:'-';;...:.• 
. "° , __ ,:.•.;..• •:...'-"-i.-'-'...;' ·c.•_,._.:.<•_• 

Jlt, 155 ( s 

ITT 

TTT 



VIAJES TURIN 
BALANZA DE COHPROBAC 1 ON AL DE DE 199 

HOVIHIENTDS SALDOS 
NOHBRE DEUDOR ACREEDOR DEUDOR ACREEDOR 

C•Ja 600 1 ººº 600,000 
Bancos 20,'Hb,982 5,561,0:H 15,385,928 
Clientes 10,609,791 4,409,791 6,200,000 
Ant. a Proveedores 1of200 1 000 200 1 000 10,000,000 
lop. pagados por An t. 2,J99,:5to 2 ,399,!HO 
Deudores Di versos l,110,750 120,7~0 2, 990 1 ººº 
ttob. y Equipo 15,000,000 15 1 000' ººº 
Eq. de CO•puto 20 '000 1 ººº 20,000,000 
Eq. de Transporte 15,800,000 15,800,000 
Depreciación Acu11. 3,195,740 J,195.740 
Gastos de lnst. J '288' ººº 3,288,000 
A•ort. Acuriul ada 164 ,400 164,~00 
Dep. en garantla 2,000,000 2 1ººº1 000 
Lineas Aéreas 1,523,598 t ,523,598 
Otros Operadores 1so,ooo 5 ,680 1 ººº 5,500,000 
Cruceros 12,000,000 12,000,000 
Hoteles Nales. l, 364 '500 12,543,815 9, 179,315 
Hotel es lnter. 8,0óB,000 8 1 068 1 000 
Renta de Autos 239. 565 739. 565 500,000 
Acreedores Di versos 1,390,100 1,390, 100 
Impuestos par pagar 3,562,785 3,562,785 
IVA por pagar 36, 866 292,739 245. 873 
Reembolsos il favor de c. 1 ,940,582 J, 170,582 1,230,000 
Dep. de Clientes ~.oofJ,OOO 

2 1 ººº t ººº ParticipaciOn de Utili. 5 1 199 1 J:i0 5,199,3~0 

Capi t.al Social 41,088,470 41,088,470 
Ingresos 245' 775 555. 930 310, 155 
Otros Gtas. y Prod. 29 1 250 29 ,,250 

111,485,919 111,485,919 93,663,438 93,663,438 

CALCULOS REAL! ZA DOS ANTES DE LA 
DISMINUCION DE LA TASA DEL !.V.A. 
AL IOX ESTABLECIDA A PARTIR DEL 
11 DE NOVIEMBRE DE 1991 



CONCLUSIONES 

Terminando al trabajo, se considera qua en concordancia con 

el desar.rOllo del turismo en nuestro pafs, y como surgimiento de 

mé.s agencias de viajas, bien se podria generalizar el uso de 

manuales, tanto administrativos como contables y el uso de cue~­

tas y asientos semejantes en todo tipo de agencia, no importando 

su tipo, ya que no e>1iste una generalidad y cada agencia tiena su 

propio modo de llevar la contabilidad. 

Lo anterior es consecuencia de la poca literatura que sobre 

el tema se halla en el mercado, ya que coma lo mencionamos en su 

oportunidad, solo algunas agencias cuentan con material de este 

tipo. 

Implementando los manuales, se minimizarfan errores, tiempo, 

a demás de que servirtan como un sistema capacitador, trayendo 

como resultado una negociación más productiva y m~s rentable a la 

vez. 
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