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INTRODUCCCION
EE tunismo se define como la actividad en La cual intervienen dos fac
tones; todas Las personas que por algin motivo vdafan, y La organdiza-
cébn que proporciona Los medios para facibitan dichos viajes.

Las Agencias de Viajfes dentro del turnismo, son el medio que ayuda a -
que d{chos factores se combinen, ya que &sta es La intermediania en--

Irne Los presiadones de seavieios y aquellos que Los usan,

Su onganizacibn contable y administrativa como en muchas otras empre-
4as, es vital pana su funclonamiento. Los servicios que presia, fa -
gorma en que estd onganizada y Las fuentes reales de sus inghesos, -~

don poco conocdidos,

No tienen permitido pon La Ley Federal de Tunismo cobrar ningin ser--

viedo, entonces ;Cémo logha subsi{stint,

Esta intemogante origind muestra investigacibn, £a cual trata de dar
a congcer La onganizaci¥n contabife y administrativa de una Agencin de
Viajes, debido a que ef materint de Lectuna existente sobne este tema

es escaso.
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GENERALIDAVES
1.1. EL ORIGEN DE LAS AGENCIAS DE VIAJES.

Pon el afio de 1841 dos hombres, Thomas Cook y Hewry Wells indedantan
una actividad que seria en el transcuwrso del Liempo el origen de Las
Agencias de Viafes,
De entre ellos dos, el que mis destac pon su esmero y deddicacidn
fue Thomas Cook; ya que nealizé un vinje de ida y vuelta a dos ciu-
dades de su natal Inglaterra con 540 personas; en este viage no pre-
tendid ni Logré algdn beneficio propio.
Este viaje y su €xito, di6 La {dea a Thomas para continuar en esta
actividad; ademds, como €L hacla sus viajes de acuerdo a £as necesd-
dades de sus clientes, cada uno de €sfes nesultaba fodo un Lrlunfo.
A parntin de 1846, esta actividad empleza a thaerle beneficios econd-

. micos, Lo cual hace que £Le dedique tiempo completo; mds adelante, y
con fa experiencia que fa onganizacibn de estos viajes fe dejaban
Cook dej6 grandes apontes a La indusiria tunlstica y cnel £ns bases
para Lo realizacifn de fas Agencias de Viajes.
Entre otnos, Los apontes de Cook a estas empresas fueron prinedipal-
mente:
- Realizacibn de excunsioned
- Uso. de gufas
- Manuales de viafe
- Viajes individuales

Cupones de hotel ( hoy Llamados chegque de viajero)

Iniciacibn de La tarjeta Aménican Express.

Crneacibn de La primera Agencda de Viajes [ 1878)

L}



Ya con ef transcunso del tiempo, empezaron a exisiin en todo el mun-
do clientes de Agencias de Viajes, Las cuales solo se dedicaban en
su onigen, a nealizan viajes en su propio pals, pero mds adelante,
poxr el afio de 1912, emplezan a nealizan viajes al exterion, trdyendo
como consecuencda una mayor demanda de estas entidades.

Alrededon de 1950, estas empresas Lienen fal auge que £os ghrandes ca-
pitales de todo el mundo voltean £a cara a edte prlspero negocdo, Y
asl es como Las modennas téenieas de mercadoecnia y administracibn
penetran en este iipo de empresas Logrande con ello su creeimiento
definitivo, a tal grado que en fa actualidad estas agencias juegan un
papel impontante dentro del dmbito tunfstico.

Este crecimiento fue fan grande que en muchos palses se fuvo que re-
glamentarn de manera parlicularn a Las ghandes Agencias de Viajes, pues
ya hepresentaban una parte significativa dentro de La planeacibn del
turnismo.

LAS AGENCIAS DE VIAJES EN LA ACTUALIDAD

Desde aquellos arios, cientos de agencias han nacido en Hlwropa, Améni-
ca y todos fLos demfs continentes. Actuatmente, dado a Los adelantos
teenolbgicos en ef transponte, fas Agencias de Viajes han venddo a
quedan, de un s{mple vendedon de billetes, como era anteriormente, a
un organizadon de serviciod como son: hoteles, hrestaunantes, clubs,
efe., asd como Los que auxilian a Los agentes de viajes | gulas, in-
ténpretes, azafatas, efe.).

Es £a Agencia de Viajes, pante de Las empresas privadas con que cuen=
ta el tunismo para Lo complete satisfaceibn  del mismo; ya que condti-
tuye el engranaje entre Las grandes compaiifas creadoras de servdedos
y de odenfa y el pdbfico en genenaf. ES evidente que el f4in que per-
sdguen es Luerativo, pero tienen como objetivo prineipal ef de ade-
cuar Los servicedios tuwrlsticos a Las necesddades y preferencias del
viajeno conswnidon.



Genenalmente el tunista que desea efectuar un viaje recurre a fa
Agencia de Viajes en busca de infonmacidn, consejou onientacibn y un
expento ampfiamente capacitado en ef namo, Le efaborard un necomido
de acuendo a sus necesidades y preferencias.
Aqul estd indicando claramente el papel de .(ntermediario que efecuta
La Agencia de Viajes entre:
1. Los diversos palses y el turista
2, Los prestadones de servicdios y consumidores
3. EL mundo y alguien que desea conocerlfo
Por ésto Las Agencias de Viajes son: intenmedianias, organizadoras y
promotoras de viajes, que procuwran Los medios de thanspontes necesa-
ndos, y Los servicios que el viaferno requiene durante su visita Zem-
poral a un Lugar previamente promovido, difundiendo sus atractivos.
Intermedi{arias: Ponque actdan como enface entre fa oferta (servicios)
y La demanda | consumidon ), dicho en otha forma, enthe Las empresas
tunfsticas (transporte, alimentacibn, hospedaje, ete.) y el turnista,
-asumiendo £a responsabilidad de cumplin con Los servictos contratados
y el pago de Los mismos.
Por Lo tanto, Las Agencias de Viajes basan sus wtilidades en Las co-
misiones que Les entregan Los prestadores de servieios como son: ho-
Zeles, Lineas aéreas y operadonas por £a venta de Lo productos de
cada uno de dichos prestadones; o sea que ef tunista no paga hemune-
naeibn alguna, ya que el cosfo del viaje, en fa mayoria de Los casos,
~es mls barato que 84 el viafjero conthatara por su cuenta cada uno de
Los servicdios, o
Ornganizadoras: Lo hacen por iniciativa propia, ya que planifican Lo
desplazamientos de personas o excursiones de grupos, realizando todos
Los arneglos necesarnios.
Promotonas: Ponque difunden Los atractivos de diversos Lugares y mo-
Livan a Las personas para que acudan a dichas agencias a contratar sus
servicdos, ya que a mayor volumen de viaferod que manejen, mayor serd
su wtilidad. |
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En cuanto a £a fonma de operar y su magnitud se Les LLama:

I.

Minoristas (o detallistas). Son agencias pequedas que con
un minimo de empleados se dedican bdsicamente a La venia de
"paquetes" efaborados por Las agencias mayonisins y pon Las
operadoras de viajes; a fa neservacidn y venta de espaciod
en servdeios de thansportes, alojamiento, efe..

. Mayoristas. Son aqueblas agencias que contando con una orga-

nizacibn mds amplia y especializada, adquieren por 84, atra-
vés de contratos, ef derecho a usufructuar un ndmero deten -
minado de espacios en establecimientos hoteleros, thanspor--
tes, ete., y elaboran paquetes de viafes en Los que incluyen
Los servicios antes mencionados y otros, canalizdndofos al
mercado a thavés de Pas agencias minonistas,

A nafz de su elevado voldmen de operacibn £es son otorgadas
por Los prestadones de servicios, tanifas diferenciales a

. kas normates peamitidndoles presentar en el mercado, un pho-

3‘

ducto integrado, athactive para su venta,
las Operadonras de Viajes son empresas que cuendan con propie-
dades como hoteles, autotransportes, ete..

e




1.3. PAPEL DE LAS AGENCIAS DE VIAJES
Para comprender mejon el papel que juegan Las Agencias de Via--
fes, debemos efectuar un breve andlisis sobnre como se efectia -
La distribucdsn del producto en furismo.
En el esquema que se muesina posterionmente, podemos observar -
un panorama general bdsico de La distribucifn def producto en -
tunismo, en fLa cual es posible ver como £Los productones de sen-
vicios, efectian La venta de sus respectivos productos.
Como se puede apreciar, cumbquiera de estos prestadones de sen-
viclos tienen bdsicamente dos opciones para efectuan su comer--
cializacibn, venden dinrectamente al consumidon (el turnista), o-
bien, a thavés de intermediarnios, como Lo es un agente de via--
fes detallista o mayonista,
S{ el producto puede sen vendido dinectamente por Los producto-
res, como son transportistas, hotelenos y nestaunanteros, al --
consumidon final, se desprende preguntarse LPorqué se utilizan-
Los Antenmedianivs?,
Evidentemente ef uso de intermedianios presenta una indudable -
ventaja, pues cubre deficiencias en La onganizacibn de venta -
del prestadon de servdedos,
Delegar en intenmediarios una gran parte de fa Labon de ventas-
representa, por Lo genendl, "ceder algo de control" sobne La -
forma de cémo se vende y a quitn se vemden Los servicios.
Las nazones por Las cuales se recumre a Lntermediarios en ef fu
rAimo Sson: '
. Razones econdmicas,
La venta al consumidor §inal exige def producton, La organi-
edfin y mantenimiento de una red de venta propin, capaz de cu
brin todos Los mencados en Los cuales ef producto puede sen-
comercializado.
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Lé6gicamente La onganizacibn y mantenimiento de esta red, re-
quiere una considerable inversidn de recunsos financieros, -
que en La mayonla de Los casos no se fiene, o bien, que 84 -
se tiene podrila empleanse dinectamente en fa produceibn con-
mayones nendimientos. Es difledif, pon efemplo, para un hote-
Leno mantener su propia nred de venta para utilizan foda La -
capacidad de alojamiento de su establecimiento, cuando fsta-
debe healizanse en morcados diferentes al cual estd Localiza
do.

. Mayor eficiencia de Los intermediariocs en fa venta.

A Las nrazones econdmicas mencionadas, se suma fa mayor efi--
edencia que Lienen Los intermediarniod en La venia de Los pro
ductos, como consecuencia o fruto de su experiencia y espe--
clalizacién en Los diferentes tipos de clientes que integran
un mercado, especialmente complejo como ed el mercado tunla-
tico; asl como de Los mefones contactos con el consumidor i
nal en aquellas dreas en £as cuales desarrollan sus activida
des.

. Preferencia de Los turnistas.

La clana preferencia de Los tunistas en algunos mercados o -
en segmentos especlficos. EL agente de viajes puede ofrecen-
£es un conjunto de servicins que ef furista puede adquinin -
en un s0Lo acto de compra ahomndndose asi, el proceso de he-
servacibn , confinmacifn y pago, Lo que evidentemente fLe fa-
ellita su decdsitin,

Por otna parte, aun cuando el turista viaje en su proplo me-
dio de transponte, el agente de viajes facilita todos fLos -
arneglos nelacionados con el alojamiento y otros servivios -
compfementarnios en su Lugan de destino, asegurdndole que a -
su LLegada efectivamente tendnd disponibles Los servdcios -
contratados por medio def agente en su Lugar de onigen.

Como ae puede observar La Agencin de Viajes fuega un papef -
Ampontante en La evolfucibn del turisme, porque por medio de-
4us paquetes se pueden conocern distintas partes def mundo.
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1.4.5MERCADO DE LAS AGENCIAS DE VIAJES. .
EL mencado es un Lugar o drea geogrdfica donde se encuentran y o-
peran Los oferentes y demandantes, neunidos para nealizar La ven-
ta de mercancias o servicios.
Los necunsos con Los que cuentan fas Agencias de Viajes para poder
desarrollan sus servicios en el mercado son: fas playas, Las mui-
nas anqueofdgicas, Los monumentos cofoniales, balnearios, aguas
termales, sitios de intenés hdstbrico, parques nacionales, centros
de convenciones, etc., muchos de €stos desconocddos pon £a falia
de vias de acceso.
EL mercado de £as Agencias de Viajes es o estd formado por dos par
Zes: La persona que quiere o desea viajar (demandante), y fa perso
na que Le ofrece el servicio (Oferentel.
Los productos que ofrecen £as Agencians de Viajes son:
- excunsiones de diferentes dias de duracidn y precio, y que estdn

sufetos al iipo de transponte y al tipo de hoteles

- boletos de avibn nacional e internacional
- elaboracidn de touns
- contratacibn con Los hoteles
- onganizacibn de convenciones af gustfo def cliente
- necepedbn de funismo extranfenro
- ventas de excursiones de oinas agencdas
- nesello de visas y pasapontes
Las Agencias de Viajes onganizan excursiones para fas distintas
elases sociales, pero a La que mds se Le impulsa es a La clase me-
dia, ya que es La que ocupa con mayoh frecuencia estos servicios,
pon ejemplo:
Se elabonra una excursibn para £a clase media, se analiza a que Ti-
po de hotefes se fes puede £Levan, thansponie que puede utilizax,
a que Luganes tunlsticos se Les puede LLevar y qué estdn dispues-
108 a pagan. N
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Para que £a Agencia de Viajes pueda mantenen una excursidn den-
no del mencado, ya sea nacional o infernacdonal, necesifa de La
ayuda de Las técnicas de mercadotecnia.



CAPITULD
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CAPITULO 2
ORGANTZACION ADMINISTRATIVA

2.1. ACTIVIDADES QUE REALIZAN,

Como es nonmal en toda entidad econdmica, £as actividades que rea-
Lizan vardan de una a otra, de acuerdo a Los aleances y Limitacio-
nes que tienen; es decin, influye en Esto su situacifn econdmica,
sus objetivos, La habilidad de sus administradones y £a audacdia de
sus propiletanios,

Las Agencias de viafes no podian ser La excepeibn, pon Lo tanto,

Las actividades de éstms, también varlan de acuerdo a sus propios

 aleances y Limitaciones.

En base a ésto, descnibinemos especlficamente Las actividades mL-

nimas indispensables que cualquier Agencia de Viajes debe ejercer

para cumpbir adecuadamente con sus obfetivos generales.

las actividades a Las cuales nos neferimos son Las siguientes:

1. Promover La indusiria tunfstica de México al extranjero y fo-
menton La afluencia turnistica del exterior a nuestro pals.

s Informar y onientar a sus clientes sobre £a mefor forma de vda-
fan, ya sea desde el punto de vista "necesidad" donde el agente
tiene La obligacibn de conseguin Las mejones opeiones de viafe;
como desde ef punto de vista de "placen", donde el agente de
viafes se ve en £a necesddad de onientar al viajero a Los mefo-
nes Lugares o a Los mds interesantes recorrnidos de acuerdo a
sus deseos y objetivos de viafe.

3. Contratacibn de transponte de acuerdo a Las necesidades de sus
clientes, ya sea de aviones, camiones, autos, barcos, ferroca-
il o culaquien otro tipo de transponte conocedido.
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3.1. La expedicidn de bofetos de avifn por parte de £as Agen-
cias de Viajes, estd supeditada a contratos de comisibn
mercantil que cefebran Eas mismas agencias con compaiias
de aviacifn afiliadas a La 1. A, T. T. |oganizacién que
negula, controfa y auxilia a nivel mundial todas £as ac-
Zividades de 6stas). En dichos contratos se detewmina un
poncentase que £as compaifas de aviaciln se comprometen
a pagar a Las agencias por cada boleto que Loghen venden.
Dichas comisiones varian en su pohcentaje dependiendo del
Lipo de boleto vendido, siendo mayon en caso de que éste
sea para un pals extranjero. También e da una comisibn
extra 44 dicho boleto es parte integral de un paquete "via
fe todo pagado" (VTP) o bien, 84 es "viaje todo incluldo"
(v11).

3.2. Por Lo que se nrefiere a Los boletos de camiones varia de
acuerdo a fas Lfneas y tipo de uso,’es deain, no existe un
contrato mercantil especifico, como Lo es en el caso de
Los boletos de avifn.

Esto debido a que en muchos casos Las compaiifas de camio-
nes no conceden comisibn afguna,

3.3. Por Lo que respecta a £a contratacibn de boletaje de bar-
cos 0 ferwearnil, Esta es LLevada en forma indirecta,
pues al no poseer existencia de boletaje, La Labonr de Las
Agencias de Viafes se concreta a actuar como mediadora,
percibiendo una comisibn que depende def valor de La ven-
ta, &sto es tratdndose de barco, Los ferrocanrniles no dan
comisibn.

4. 0tna actividad primondial que realizan fas Agencias de Viafes
es La de contratacibn de servicios de hotelerla y hospedafe,
por cuenta y cargo de sus cfientes, percibiendo por €sfo una
comisibn del 15%, fluctuando Esia en base a ciertos factones
como A0n:
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Las estnellas del hotel, su Lugar de establecimiento (Local-
0 extranjeno), ete.. Es por demds obvio, el decir que no -
existen contratos en este tipo de actividad, ya que sernfa im
posible nealizan contratos con todos Los hoteles def mundo.-
Lo que se hace, e4 pactar una comisifn mayor en caso de que-
el volimen de operacién sea muy efevado.

5. Ahona bien, aprovechando este tipo de ventajas que Las Agen-
cins de Wiafes Lienen, se dan a £a tarnea de conthatar servi-
clos diversos como son: de alimentacidn, gulas, maleteros, -
propdinas, sic,, con el propbsito de atender de £a mejor for-
ma a Los viaferos y hacerse de un prestigio que £e penmita -
onganizan excursiones que puedan dejarfe mayores utilidades.
la tarea de £as Agencias de Viajes, en esie aspecto, consds-
te en elaborar planes de trabajo, que fes penmitan el aprove
char al mdximo Las facilidades y comisiones que Los prestade
nes de senvicios Les dan.

En base a Lo visto anterionmente, podnla surgir La duda de que-

44 debido a &sto, caen Las Agencias de Vinjes en el nubro de co

mésionistas,

Las operaciones referidas a &stas, distan de £as operacdiones pu

namente de comisionistas, pues La gran mayoria de sus inghesos,

‘varian de acuerdo al nimeno de pensonas que Logren obtenen para

dus excursioned o paqueles.

Esto sucede debido a que, a mayor nimero de personas, mayoh ed-

La utilidad, a causa de La gran cantidad de gastos §{fos como -

son Los de transportaciln, propinas, hospedajes, alimentacidn,-

ete., ademds entrne mds personas se consigan, el costo por perso
na se neduce, haciéndolo mfs atractivo.

Esto indica que fa utilidad que se percibe, no es posible tomar

La como una comisifn, ya que dicha utifidad se obtiene por dife

rencdia entre £a entrega de £os clientes y Los pagos por su cuen

fa,
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Clano esid, que cuande Los gastos f4ijos no pueden ser Aoportados
por Los inghesos obZenidos, La operacibn arnoja saldos negativos,
poa Lo tanto se puede esfablecen que fas Agencias de Vdajes Lienen
como otna actividad primondial, et planean con foda exactitud el
nimeno mindmo de personas que se debe condeguin para que no exisian
pérdidas.

En base a ésto, podria decinse que el ingnesv obtenido del cliente
se divide en trnes partes: una que se emplea para hacer pagos por
su cuenta, de cuyo monto no se obiienen beneficios econdmicos, y
que ed dificil su comprobacidn tanto contable como §iscal, ya que
4don entregas a maleterosd, mesenos, etc., por concepto de propinad,
La segunda pante es wtilizada para Eiquidan thansportacidn, hospe-
daje, ete.; cuya comphrobacién no es problema, y La cual ak Liqui-
darse, en £a mayoria de Los casos, pernite determinar un 4ngheso.
La tercera parte es un margen que se caleula para absonben La pu-
blicidad, gulfas y Los gasios de operacidn de La empresa.

La segunda y tencena parte estdn econdmicamente Ligadas, ya que a
mayon margen de comisdién, mds gacilmente se sufragan dichos gastos
fiio0s.

la atinada campaiic publicitarnia que se wutilice, el aprovechamiento
que se haga de Bos factores antes mencionados y un conthol eficien-
te de Los mismos, consecuentan resullados econdmicos positivos.
NECESTDADES FUNCIONALES

Se estima que Las empresas de twiismo necesifan una esmerada aten-
cidn debido a La caracterisiica especial de fas opernaciones que
heakizan, ya que en £a mayoria de Los casvs conthatan y se obligan
en su nombre peno por cuents def cliente, percibiends de fal situa
cién un beneficdo econdmico por su calidad de nepresentantes de
Los elementos que consiifuyen £a indusinia tunlsiica.
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Estas necedidades son esenciafmente Las siguientes:

Autonidad compartida. Las Agencias de viajes, como veremos mds
adefante se dividen en nimero detenminado de gerencias y depar-
tamentos, Los cuales se integran por una serie de personas que
healizan funciones. Por Lo tanto, fas Agencias de viajes necesi-
tan una adecuada segnegacifn de autonidad, para poden tener el
mayonr contol posible de Las personas mencionadas.

. Responsabilidad, Como toda entidad econbmica, se basan en pla-

nes objetivos, y La consecucidn de €stos debe estar a cargo de
alguien. Por €ato, £a nesponsabilidad debe estar delegada de tal
manera que siempre exista una persona que responda pon fallas,
omisiones, eta.

Comunicacifn. Es necesario que 44 existen nivelfes o categonias
ferdnquicas, Eatas se nespeten. Por Lo fanto, el flujo de infon~

. macdbn debe sen 500 en fonma vertical, con excepeifn de fa co-

60

mundeacibn intergerencial.

. Tipos de informes, Es impontante el mencionar que una Agencia

de viajes, hequiere de informes especinles para Ba toma de deci-
sdones, siendo necesario una delimitacibn y detalle de £Los in-
fonmes que cada depantamento debe rendin, al {gual que de fa
periodicdidad de £os mismos, y su tiempo de elaboracibn. Para

su mefor entendimiento, debe tenense en cuenta fa refacifn que
existe entre Estos.

Sistemas. E4 indispensable en cualquier Agencia de Viajes el Ze -
nen sistemas adecuados para £a consecucibn de Los objetives. Es
decin, no so0fo hay que saber que hacer sino como hacerla. _
Adfudicacibn de funciones. Hay una teorfa adminisirativa muy
clenta, que se debe Blevar a cabo, "ef personal debe ser asig-
nadoe af puesto y no el puesto a La persona", se debe buscar que
Las personas contratadas se Ldentifiquen con el puesto y no
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Datax.de que.el -puesto se adapte al tipo de personal contrata
do.

. Obfetives bien definidos. Es indispensable que para el conrec-
cto funclonamiento de La empresa, existan planes de acedén per
fectamente defimitados, Logrdndolo a thavés de obfetivos bien-
defindidos y concuwrnentes, es decin, que 4e¢ puedan healizar, -
sdn que se Lntrefienan entrne &L,
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2,3, ORGANIGRAMA
Como toda entidad mercantif, fa Agencia de Viajes nequiere una or-
gandizacifn funcional que Le permita aleanzan sus objetivos eficien-
ZLemente, s4in que necesariamente ésta fenga ghan ndmero de niveles u
6nganos de actividad.
2,3.1. Ongano Directivo

2.3.2.

2.3.3.

Este Ongano rephesenta el primen nivel jerdrquico, compues-
o por La Asamblea de Accionistas, La cual ejerce sobre fa
sociedad su voluntad, Limitada dnicamente por fas Leyes co-
rnespondientes y Los estatutos sociales; ademds es fLa encan-
gada de dirigin a nivel genennf a f£a sociedad.

Organo Administrativo

Al cual Le corresponde el segundo nivel fendrquico, Lo fon-
ma La Gerencia Genenak, que es fa encangada de dirigin fa
adninistracibn de La entidad, ejecutar £as decisiones toma-
das por ek dngano directivo y vigilan que Estas sean cumpli-
das eficientemente pon Los demds Grganos de La empresa.
Tiene el ednacter de mandatarnio genenal de La sociedad, ad-
ministha sus bienes, contrnolfa sus actividades y proporciona
La informacibn necesaria al 6rgano superiox.

Ongano Efecutivo

0 tencer nivel jendrquico, gormado por Las diferentes geren-
cias de operacin. Estns tienen fa nesponsabilidad de £Levax
a cabo en forma eficiente, Los planes o pollticas de trabajo
y Las insthucclones generales necibidas por La Gerencia Gene-
nat, efenciendo su autonidad y direceibn a Los departamentos
que dependen directamente de elfos.
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Ongano auxdlian

Forma ef cuanto nivel jeadrquico y se compone de todos fLos-
depantamentos operativos, Los cuafes auxilian a Las geren-
cias de Las cuafes dependen para £Levar a cabo Las guncdo-
nes que £a Gerencdia Genenal Les defega.

Bl glujo de La {nformacidn para La toma de decisiones tie-
ne un trayecto en fowma ascendente, partiendo generalmen-
te del cuanto nivel, hasta LLegan a La Asambfen de Acelo
nistas.

La autoridad se ejerce por el contharnio, en fowma descen--
dente, onigindndose en el Grgano directivo hasta Los auxi-
Liones. La comunicacibn o interrelacdidn en forma horizon--
tal, so0fo 4se da en ef tercer ndvel.

En el caso de que sea necesaria £a comunicacién entre Los-
depantamentos, de LLevard a cabo a thavés de fas gerencias
de Las que dependen. La comunicacidn en fonma vertical se-
da en todos Los nivefes ya sca ascendente o descendente.

2.4. DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS
Una vez que se mencionaron Las necesidades funcionafes de La Agen
cla de Viafes, describinemos brevemente fas funciones que deben -
desavioflanse en cada uno de Los depantamentos.

2.4.1.

2.4.2.

Asamblea de Accdonistas

Se encarga de eatablecer Los obfetivos o metas de La entd-
dad, eligiendo aquelfas personas que se comprometerdn a -
que éstas sean alcanzadas .

Gerencda Genenal

Obfetive.-

Loghan que Los obfetivos y metas estab€ecidos pon fa Asam-
blea de Accionistas,sean cumplidos. Como efecutivo de mds-
alto nivek, el Gerente General os el responsable de Los ne
sultados obtenidos, ante el Grgano directivo.
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Funciones Especificas.-

4.

Delimitacibn de funciones. Es necesario que enmarque £as
funciones que deben ejecutar fodos y cada uno de fos sub
bondinados que fonman su equipo de trabajo.
Representante Legal. Tiene a 4w cargo La §inma Legal de
£a agencia.

Administracibn general. Se refiere a fa elaboracién de
planes, proyectos y proghamas que sirvan de instrumento
para encaminan fas actividades de £a agencia,

Toma de decisiones. Todas £as decisiones deben ser auto-
rizadas por La gerencia genenal,

Gerencia de Ventas
Objetivo.-
Promover y colocar en el mencado, los servdcios que presta

La emphresa;
Funcdones especificas.-

]l

Vigilan el buen funcionamiento de Los departamentos a su
carngo (Departamento de Turismo Intenacional, Nacional y
de Relaciones Piblicas y Publicided),

Autonizan gastos y control de erogaciones.

. Mantener un ambiente agradable, permitiendo un mejon de-

sempeiio def thabajo.

Vigilan Los presupuestos que competan al departamento,
pana informan sobre €as desviaciones y su origen. '
Infoamar mensualmente a La gerencia general sobre sus ac
Zividades y problemas.

. Participar en fLa planeacibn de su: actividades junte con

el gerente general.

2.4.3.1. Deparntamento de Tunismo Intevwmacional

Obfetivo.-
Promover y cofocar en el mercado Lnternacional Los
senvielos.
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Funciones Especificas,-

1. Atencibn al piblico. Contando con el personal.
adecuado para dan el mefon thato a Los clientes.

2. Promocibn de Los serviclos Yy excursiones que o=
§rece, athavés de Los mismos clientes.

3. Actualizacifn, en cuanto a Lugares con atracti-
vo funistico.

4, Factuwnacibn de todos Los senvicios presfados o
por prestan,

5. Hacer nepontes a fa gerencia sobre fas ventas
dianias, asi como informes peribdicos sobre
sus actividades.

é. Relac{ionarse con otras agencias para Aintercam-
bian ideas, conocimientos y experiencias,

7. Comunicaciln através de Las gerencias, con Los
demas depantamentos, conociendo asf, todas
£as actividades de fa agencia.

Depantamenta de Turismo Nacional

Objetivo. - %

Se encanrga de promover y colocar Los servicios en

el mercado nacional,

Funciones especificas.-

Son Las mismas que £Leva a cabo el departamento

de turismo internacional, s0fo que refacionadas

con aspectos de tipo nacional.

Departamento de Relaciones Pdblicas y Publicidad.

Objetivo.-

Leevar a cabo fa planeacidn y nealizacibn de Las

campaiias promocionales.

La pubii.c.édad‘gu Las Agencias de Viajes, estd con-

ddiderada como el elemento generadon de Las opera-

ciones de venta, cuya eficiencia y nendimiento es-
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4 sufeto a varios gactones, algunos integrantes
de £a mercadotecnun, en el aspecto téonico; pero
en fa prdetica, fa expeniencia def agente es de-
Zenminante en o éxito de esta funcibn. Para Lie-
var a cabo sus actividades, se auxilia, entre o-
thas, de Las sdguientes secediones:
1. Arte y dibujo, pana elaboran La publicidad,
2. Contratacién de publicidad, e Los diversos me-
dios de publicidad.
3. Folletaje, impresifn de revistans y folletos pa-
na distnibwinlos entre el miblico.
Funciones especlficas.-
1. De nelacibn
1.1, Atencifn a clientes
1.2, Cinculanes a La clientela en general, de
Los proghamas de viafe
1.3. Relaciones con fodo tipo de empresas, que
por algin motive se conecten con La Agen-
cia de Viajes
2. Promocionales
2.1, Onganizan campaias publicitarias o a tra-
vés de Los diferentes medios de difusibn.
2.2. Realizan estudios de mencado,
3. De Planeacibn
3.1, Planeacién de excunsioned y vdafes diver-
408, tanto a nivel nacional como interna-
clonak.
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2.4.4, Gerencda de Contratacidn de Servicios
Objetivo. -
Contratarn todos aquelfos servicios necesariod para el fun-
cionamiento de La Agencia de Viajes,
Estn contratacibn puede surgin pon dos causas:

1

Cuando un cliente pide que se e consiga un servdedo es-
pecifico.

Cuando £a Agencia de Viajes organiza paquetes de excur-
s40nes,

Funciones especificas.-

L

Paneacibn. En todo momento fa conthatacién de servi-
cios debe ia {ntimamente Ligada con fa demanda de éstos.

. Autonizacibn de gastos. Solo se autonizan aquellfos indis

pensables para el funcionamiento de fa gerencia.

Legal. Andliais y control de todo aquel documento que
confleve a una obligacibn o responsabilidad a La geren-
eda.

Contrnol. Los resultados obienidos no tienen que variar
demasiado en nelacidn a Los esperados.

Infommacién. Comunicacifn a La Gerencia Gemenal de fodas
sus actividades.

. Vigilancia. Los departamentod a cargo de La gerencia es-

n siempre bajo contnol, es decin todas fas actividades
reaklizadas pon Estos, estdn coondinadas con todas Las de
mds dneas, por Lo cual dicho control es necesario.

2.4.4.1. Departamento de Servicios Thansporte

Objetivo.-

Conthatar ef transponte que se requiera para cubrin

Las necesidades de La Agencia de Viajes,

Funciones especlficas.-

1. Contratacidn. Se nealiza La contrafucién de avio-
nes, autobuses, aufos barcos y ferrocarnniles.
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2, Actualizacién, Se tendndn tanifas actualizadas
de Los transportes, al {gual que paquetes, o--

 fextas y Em.omou'ﬂne.&._

3. Resenvacidn. En el caso de aviones es necesa-~
hio nealizan neservaciones y congirmaciones de
vuelo.

4. Cancelaciones, la cancelacibn oportuna de Eas-
resenvaciones eyita ef pago de notas de débito.

5, Control. Las formas valoradas de £as Compaiins
de aviaclbn (bofetos), tendrdn una vigilanciu-
especial,

6. Comunicacibn. En el caso de autobuses, ferroca
miles y bancos send necesario tenen contacto-
constante con Los prestadones de servicios pa-
Aa su contratacibn directa e inmediata,

7. Informacibn. Mensualmente se da una informa -
cibn global de Las actividades nealizadas.

2.4.4.2. Depantamento de Servicios de Hospedaje

Objetivo.-

Contratacibn de Los serviecdos de hospedaje necesa

nios para La satisfaceifn de Los requerimientod -

de La Gerencia de Ventas.

Funcéones espectfioas. -

1. Tenen contactos con Las cadenas hotelenas, ca-
baas y Luganes de recreo.

2. Actualizacifn. Datos necientes de Los paquetes,
promociones y tarifas de Los prestadores de -
servdedos,

3. Ingormacifn. Mantener infonmada a £a Gerencia-
de Contratacibn de Servicdos de todas sus acti
vidades.

4. Comunicacién., Tener al fanto de Los paqueles y
promociones exdistentes a fa Gerencia de Ventas.
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5. Control. De todas £as contrataciones realiza-
das para el cobro de comisiones. '

2.4.4.3. Departamento de Servicios Diversos

Objetivo. -

Contratacdbn de Los gufas o cscoltas necesarnios-

para Los piquexu o0 excursiones nealizadas por -

£a agencia.

Funciones especlficas.-

1. Control, Se fiene un controf de todas Las or-
ganizaciones particulares que prestan el ser-
vieio de gufns,

2, Comunicacibn. Se hecopifa informacién de La -
Gerencia de Ventas, para conocer sus necesida
des.

3. Informacifn, Se tendrd al fanto de sus activd
dades realizadas a fa Gerencia de Contrata---
edbn,

2.4.5. Contralonia

Objetivo,-

Captan, nesumin, analizan y explican toda La informaciidn-

suceptible de cuantificanse, asf como de convertinfa en -

hevuamienta de planeacifn. Ademds contrata y capacita al-

pernsonak

Funciones especlidcas.-

1. Planeacifn. Elabonacifn de estrategias financieras y -
pollticas fdscales.

2. Contrataci6n. Contratacdfn y capacifacibn def personal,

3. Registng contable. Registno de fas operaclones y ela--
boracifn de estados financienros.

4, Crédito y cobranza, Control de cnhéditos y antiguedad -
de saldos,

5, Vigilaneda, Contnol de asus departamentos .,



7.

6. Infommacifn. Presentar hepontes mensuabes de activida

des,
2.4.5.1.

2.4.5.2,

Departamento de Contabilidad

Objetivo.-

Registro de operaciones suceptibles de cuantifl
canse, asl como £a efabonacidn de estados ginan
eleros.

Funciones especlficas.-

‘1. Registno. Registra y presenta en foima clara

y precisa Los necwrsos y obEigaciones de £a-
agencdn,

2. Caja general. Control del efectivo.

3. Chequena. Cusiodia, manefo y conthol de Las-
chequenas,

4. Informacibn. Elabonacifn de informaciln f4-=
nanciena de uso extenno acerca de La Agencia
de Vdajes.

5. Fiscal. Efaboracién y phresentacibn de decka-
raciones §iscales.

6. Comunicacibn, Mantener al tanto de sus acti-
vidades a £a Contrhaloria.

Departamento de Personal

Objetivo. -

Contratacibn y capacitacifn del peraonak,

Funciones espectficas.-

1, Sefeccifn de personal,

2, Obtencibn de neferencias del personad a con-
thatar.

3. Contrnol de asisiencia,

4, Controf de antiguedades.

5. Calendanio de vacaciones.

6, Control de permisos.
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7. Avisos de altas y bajas al TNSS e Infonavit.

8, Nominaa,

9. Banco de necunrsos humanos.

10, Resolucibn de problemas de £ipo Labonal.

2.4.5.3. Depantamento de Planeaci6n Financiera

Obfetivo, -

Elaboracidn de presupuestos, optimizacibén de fa

palanca ginanciera y manefo del punto de equildl

brio.

Funciones especlficas.-

1. Punto de equilibrio. Andlisis de La nelacibn
que existe enthe fLas ventas y el costo,

2. Apalancamiento §ivancierno, Estudio, andlisis
y seleccddn de Las fuentes de fdnanciamiento
adecuadas .

3. Presuspuestos. ELaboracibn y controf de pre-
supuestos .,

4, Optimizan necursos. Buscar £a forma de opti-
mizar Los necwrnsos con que e cuenian,

5, Informacidn, Mantener al tanto de dus activd
dades a La Contralonla.
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ORGANIZACTON CONTABLE

SISTEMA CONTARLE | ;
Actualmente fa contabifidad dentro de Las socledades mercantiles
8¢ ha convertido, de una téenica de hegistho, a hemramienta indis
pensable para La Administracibn. ’
La informacifn que produce es &4in duda de utilidad a La entidad -
genenadora tanto como ésta sea capaz de aprovecharnla,

Esto se fogra a través de un sistema contable sencillo, confiable
y organizado, e cual debe estan adaptado a Las necesidades de fa
entidad.

En ef Marual def Contador se define a un aistema contable como:

"MUn grupo de registros conexos, Los que difleren de regdlatros Aindi

viduales en que en aquellos fa informacibn &{gue de un registro a

otho en forma onganizada,"

la §inalidad de un sistema contable dentro de fa Agencia de Viajes

ed: 1

1. Proponcionan toda La informacibn cuantificada necesaria para la
toma de decisiones,

2. Divisdibn del trabajo para La obtencifn de dicha informacifn a
conto plazo,

Todo sistema contable tiene bases en el negéstro y sus téenicas, la

Agencia de Viajes pon fas operaciones que healiza utifiza el siste-

ma de p6lizas, el cual emplea thes 1ipos de pélizas: para fLa entra-

da de edecuuo, salida de efectivo y aquellas operaciones que ho re
quieren un movimiento de efectivo.

-~ P6Liza de {ngheso: En estas p6lizas se negum cualquier entha-
da de efectivo sin imporntar su origen. S{empre van acompaiadas de
una gicha de depésito o un aviso de abono por parte de fa entidad
bancaria.

Para su rdpida identificacibn se numeran anteponiendo al ndmero
proghesivo La Letra "1", para nebaclonarfos con el (nghreso,
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-~ P6Liza de egresos o p6liza de cheque. Toda salida de efectivo
de £a agencia (a excepeibn de gastos menones por caja chica),
de nealiza para su control mediante fa expedicibn de chegques.
la pbliza de eghesos es donde e realiza un registro en el cual
4e plasman Los datos del cheque, ademds de anexar el comprobante
genenadon de La salida de efectivo.
Su numenacidn es cronoldgiea anteponiende a su nimero proghedi-
vo £a Letna "E" pana nelacionarfa con Les eghesos.
== Péliza de dianio. En estas pélizas se negistran fodas Las ope-
haciones de La Agencia de Viajes que no generan ni entrada ni -
salida de efectivo. Se ucompaiian generalmente por formas efabo-
nadas en La misma agencin para detallan, explicar o comproban
dicha opemacifn,
En su numeracidn se antepone La Letra "D" para identifdcar que
don pblizas de diario.
Una vez negistradas todas £as operaciones de £a Agencia de Viajes,
se hace un hesumen mensual, que por medio de un asiento global e
negisina en Los Libros ofdciales.
Colatenalmente se healizan nesdmenes por cuenta (auxilianes) para
facibitan La informacibn.
ELementos del Sistema Contable.
EL 4istema contable Logna cumplin sus objetivos graclas a una se-
nie de elementos que Lo componen. Los cuales hacen posdble La uni
ficacifn de criterios contabilizadores, y son:
3.2.1. Catdtogo de Cuentas
3.2.2. Gula Contabilizadora
3.2.3. Documentaci6n Comprobatoria
3.2.4. Formas uwtilizadas .
3.2.5. Libros y Registros
3.2,1. Catdlogo de Cuentas
Es una Lista de fodas aquellas cuentas que se wtilizan dentro
de un s4stema contable,
Estas se codifican y agrupan de acuerdo a su presentacidn en
Los estados financderos.
EL nimeno con que e fLes codifica debe aparecer en fa pbliza
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donde se registran para facilitan el pase a Los Cibros.
EL catdlogo utifizado en La agencia de viajes es:

1. ACTIVO
10 Active Disponible
101 Fondo Fijo de ccja
102 Bancos
1021 Bance "A"
1022 Banco "B"
103 Cuentas pon cobran
1031 Boletaje de avibn a crédito
1032 Factunas pon cobran
1033 Excursiones por Liquidar
1034 Comiaiones por cobran
1035 Cancelaciones pon cuenta de clientes
104 Ondenes de cobro
105 Deudores divenrsoa
106 Documentod por cobrar
107 Impuesto al valon aghegado
108 Paaos anticipados
1081 Anticipos al 1.S.R,
1082 Resenvaciones de hotelfes
11 Aetivo Fijo
111 Edificio
112 Mobildarnio y equipe de oflcina
113 Equdpo de transperte
12 Otrhos activos
121 Gastos de instalacibn
122 Gastos pre-operativos
13 Cuentas complementarias de activo fifo y diferido
131 Depreciacibn acumufada de edificlo
132 Depreciacibn acwnilada de mobiliario y equipo de
oficina
133 Depreciacitn acumelada de equipo de trhansponrte
134 Amontizaci6n acumubada de gastos de instalacidn
135 Amortizacibn acumulada de gastos de pre-operati-
vos,
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2, PASIVO
20 A Corte Plazo
201 Acreedores
2011 Hospedaje
20111 Fiesta Palace
20112 Camino Real
2012 Servieio de trhansponte
20121 Lineas de camiones
20122 Lineas de F.F.C.C.
2013 0thws acreedones
20131 Guias de turnistas
20132 Servdicdio de mesenos
20133 Senvicdio de restaunrante
202 Documentos por pagar
2021 Lineas acheas
20211 Aeroméxico
20212 Mexicana de Aviacidn
203 Impuestod por pagar
2031 Impuesto sobre La nenta
2032 Tmpuesto af valonr aghregado
2033 1.M.8.8.
2034 1.8.P.T.
2035 Retencifn def 10% sobre honorarios
2036 INFONAVIT :
2037 Derecho de udo de aeropuertios
204 Anticdipo de clientes '
2041 Porn excursdones y viafes
2042 A cuenta de trdmites diversos
205 Comisiones cobradas por anticipado
21 A Largo plazo
211 Acreedones bancarios
2111 Prestamos Hipotecarios
2112 Prestamos quirogragarios
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3. CAPITAL CONTABLE
30 Capital socdial
301 Capital suscrito y pagado
302 Capital susciito no pagado
31 Reserva Legal
3?2 Resultado de ejercicios anteriores
321 Utilidades acumuladas
322 Péndidas pon amontizan
33 Resultado def efencicio
331 Utilidades porn aplicar
332 Pérdidas pon aplicanr
4, CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDORAS
40 Ingnesos pon servdclos conthatados
401 Hospedaje
402 Boletaje de avibn
403 ALimentacion
404 Thansportacifn
405 Senvdicios de gula
41 Gastos y productos §inancieros
411 Tntereses
42 Comisdiones ganadas
421 Avibn
422 Hotel
423 0thas
5. CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS
50 Costos por servdeios contratados
501 Hospedaje
502 BoLetafe de avion
503 Alimentacidn
504 Thanspontacibn
505 Servicios de gufa
51 Gastos de administracibn
5101 Sueldos y salarios
5102 Hononarios profesdionales
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5103 Gratificaciones al personal

5104 Previsibn social

5105 Tmpuestos y derechos
5106 Segunros y Fianzas

5107 Mantenimiento

5108 Cuotas y suscripedones
5109 Telex,telegrafos y teléfonos
5110 Depreciaciones

5111 Amontizaciones

5112 Comdisiones e Linteneses
5113 Diversos

5114 No deducibles

3.2.2 Guias de contabilizacibn
Es un documento en donde se enumeran fas principales opera-
ciones de La Agencin de Viajes especd ficando el documento
que Le da onigen al {guaf que £as cuentas que afecta,
Eso se hace con ef objeto de que toda persona que £Legue a
healizan funciones de reglstno tenga un documento que Lo au-
xilie en dicha Labonr.
Una gula contabilizadona que se utiliza en £a Agencia de Via-
jes,se presenta a continuacibn:
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OPERACIONES

REGISTRO DE THGRESOS POR SERVICIOS
CONTRATADOS

Contaatacibn de hotefes
Expedicitn de boletaje

Contratacidn de restaurantes
Contratacidn de aitobuses o carivs
Contratacddn de gulas de furnistas

REGISTRO DE COSTOS POR SERVICIOS
CONTRATADOS

Imponte de Los dlas contratados en
Hoteles.

Tmponte de Lak comidas proposciona-
das a eldentes

Tmponte de Lod senwvicios de transporte
proponelonades-a clientes

Hononailos de gulas de Lfurdstas
REGISTRO DE TNGRESUS

Operaciones de contado, Hecuperaeitn
de. eréditfos ”

Recuperdacidn de prestamos al personal
Cobno de comisiones

DOCUMENTO FUENTE

Factuna
Factung

Faotitan
Factuin
Factura

Faetuna o comprobante
de Hotel

Factwa o Llguidacidn del
aestavnante

Bodeto v Liquidasidn de
Lingas
Reelboa de honoaarios

Eicha de depdsito

Ficha de depfaito
Filoha de depdsito

CUENTA DE CARGO

Factounans pox cobhran

Eoletos de avidn a eaé-

dito.

Fapturas por cobupt
Factunas pon-cobran
Factunas por cobuan

Fospedae
Alimentadidn
Thansportaciln

Senvdelos de gule

Raneos

Bancos
Baneod

LUENTA DE - ABOND

Hospedaje

Boletaie
ALimentaciin

Trans pestaciin
Servdeios de gulas

Acncedones Hospedafe
Otkos Avieedors
Acneedones seowicdo

de ftrandpontaniin
Otros acreedores

Cuentas por cobaas

Peudones divensos

© Ordenes de cobro
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OPERACIONES

REGISTRO VE EGRESOS

Page por gaslos adminlstrativos
Pagos a acreedones pon senviclos
LAonddacion con empresas de =

aviacidng
REGISTRO DE POUENEETOS POR COBRAR

Pocumentacifn de ernbdilos a Los cldentes

DOCUMENTO. FUENTE

Compavbante de gaslos
Eéquidacifn
Llquidaciones

Factung 'y documento

CUENTA DE CARGO

Gastos de adnindstracin
Acreedones
Pocumentos pox pagar

Documentod poa eobrar

CUENTA DE ABONO

Baneos
Bancos
Barncos

Cuentas poa cobrar
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IJOCUMENT ACTON COMPROBATORTA
La documentacibn que se anexa a fas pdlizas de negistno, -
varnda en cada sociedad dependiendo de sus actividades, g4
no y forma de trabajo.
Existe fambién documentacibn comprobatorie que invariable
mente se uda en fodas fas sociedades andnimas, como son:
- Comprobantes de gastos generales: necdbos de Luz, nrenta,
honorarios, teléfono,ndminas, ete.. (1]
- Factwwas, (1)
Vates de caja. (2)
Fichas de dep6sito. (2]
Paganés. (1)
- Contra-necibos, ete.. (2)
(1) Comprobantes que deben contener nequisitos flscales,-
que Son: e
Contenen Registro Federal de Causantes, nombre y domi
eilio def vendedon o prestadon del servicio.
Niimeno de negistho de Tesorenia y a La Cdmana respec=
fiva.
Nombre y domicilio del comprador o usuanio del servi-
edo,
Fecha de operacibn y folio.
Cantidad y clase de mercanclas vendidas, o deserdp---
celfn del senvielo recibido.
Precdo unitardo, importe y valor total.
En su caso, mencibn por separado def TVA,
Que el gasto generado sea estrictamente indispensable
pana cumplin con Los objetivos de fa empresa.
(Z) Comprobantes que por ser solo para uso Lnterno, no e
quienan cumplin con Los anteriones requisitos.
Las operaciones que nealiza fa Agencia de Viajes se divi-
den principalmente en dos: 1. Las healizadas por cuenta -

s ]
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de tenceros y 2. Las nealizadas por iniciativa propia.
1. Operacignes por cuenta de ferceros.

Las Agencias de Viajes tienen La obligacifn de atender
a cualquiern persona que solicite sus servicios, para -
tramitan, infoamar o comprar en nombre del cliente, -
cualqudien servdieio nelacionado con viajes, hospedaje o
conocimientos de Luganes turlsticos; al 4{gual que hen-
din toda La informacdidn disponible que sea necesariasz-
para promover ef furnismo. Esto origina La primera ope-
racibn de £a Agencin de Vdiajes en fa cual, por instruc
clbfn del cliente, contrata algin servicio. En ésta, La
Agencia de Vinfes no conre niesgo alguno, debido a que
£a mayonfa de Las veces, ef clienfe ¢4 quien paga di -
nectamente el servicdo, c.auuponab:dote s0lo estable

" cen el contacto.

De esta operacifn se oniginan comprobantes como son:

-~ Ondenes de pago (2] Este documento es el que gira el
prestadon de servicios a La Agencdn, otongdndole una

- com{sidn. '

- Cupfn (2] Cuando La Agencin de Viajes necibe del via
jeno el pago del serviciv, se Le da un cupbn con el
cual el prestadon del senviciv Lo idemtifdca.

- Ficha de pago (1] Cuando un servicio es pagado por -
antiedipado y posterionmente se cancela, el prestadon
-del senvivdo devuelve pante dek dimero y una ficha -
de pago, en La cual se menciona una compensacin co-
brada por no haberse utilizado el servico.

- Cheque de caja (2) Este tipo de documento es grecien
te debido a que es ef medio por ef cual &e otorga La
comisifn a Las Agmc,éu de Viajes.

Operaciones por cuenta p!opiag

La Agencin de Viajes tlene su princdipal fuente de. i.n r

e eia s B
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ghesos en el aprovechamiento de fodas Las yentajas que
Le dan Los prestadores de senvicios,

Entre mayor es La demanda de servicios mayon es £a ob-
fencifn de inghesos, por £o cual, nealiza Los paquetes
de viafes conjugando una serie de servicdos que Le
brinde beneficios.

De esta operacidn se. desprenden algunos documentos ca-
nactenlsticos de Las Agencias de Vinfes, como 4on:

Proghamas de viajes, (2] Las Agencias de Viajes ne--
quieren de un contnol sobre £os gastos que se reali-
zan ¢l La elaboracdfn de un viaje, pues en Esta nhadi
ca su funcionalidad y Exito.

Contraseiia, (2) AL nealizan paquetes de viafes pro--
porcionan a Los viafantes una contraseia que fes per
mita {dentifi{carse como miembro del ghupo que reali-
za el viajfe,

Resdmen pon ghupo, (2] Para danse cuenta de €a utdilf
dad obtenida en una excursidn o viaje, se LLeva un -
negéatho porn separade de £as erogaciones que cada --
viafe exige, para no caer en el error de globalizan-
y no detectar aquellos vinjes caros e innecesarnios
Ficha de pasajero. (2] En Este se describe al pasaje
no que realdlzand el viaje, su destino, sus denechos,
obLigaciones, ek cosio dek viafe, etc., para que no-
extstan problemas con ef gufa, en nelacion con Lo -
que previamente fLa agencia ofrecdd.
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FORMAS UTTLIZADAS,

Dentro def sistema contable existen fonmas que facilitan el con-
Dol interno, son sencillas y de {deif manejo. Existen dos Ltipos:
-- De Control

-- De informacibn,

-- Docwnentos de control.

2.
3.
4.
5.

6.

7.

8.

9.
10.
1.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.

Presupuesio de contratacidn de servicins.
Itineranio de viaje

Onden de cobro

Onden de servicio.

Canta de resenvacidn, modificaci6n o cancelacién de hospe-
daje.

Reelbo de cajfa.

Recibo de crédito

Nota de cargo

Nota de cnédito

Factura

Contra-recibo

Pedédo de boletaje

P6liza de Angheaos

“P6liza de egresos o cheque pbliza

P6Liza de dianio

Vake provisional de caja
Tarjeta de asistencia
Némina de sueldos

Recibo de suekdo

20, Control telefdnico de Larga distancia
~-Documentos de informacidn,

21.
22.
23.
24,
25.

Reporte dianio de 6rdenes de cobro y brdenes de servicio
Reponte de bofetaje expedido

Infonme dianio de ingresos por aplicanr

Reponte dianio de créditos concedidos

Reponte de reposicifn de caja



26. Reponte de Liquidacidn de gastos
27. Reponte dianio de cobranza

42.
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F-1 Presupuestio de contratacibn de servicios
OREGLRRE, v uwmsnmess T —— CLiente
PUPEEARHD - v s sasvamimise eses snmimivaes Gerencia de Ventas
TALPLACAAD ©vvvsrrssnrernasnssanarnsnsas. Gorencia de contratacién -

de servicdos.

Este presupuesto es preparado pcma' conocer £os servdiedos deseados -
por el cliente, asl como para facilitarn La determinacibn del precio
de venta y costo de Los mismos.
E§ un documento auxiliar y complementario al Litinerario, puesto que
sinve de base para su formulacin.
Se necomienda que sea girmado por ef cliente con el §in de poder -
comproban en cualquier momento que £a gula de viajes ha sido prepa-
hada fielmente a sus deseos.
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F-2 1tinerarnio de viajfes
OBl g ovissenaasnnannavessives iy Clieite
PUBRLBRHD iy vvinisinin s miuinnne o gumnasyve. COISCEEEOD
Tidplieado . .vveiivierarenarsnsnass. Gerencia de contratacibn de -

- serviedos.

EL itineranio de viajes es preparado pon La Gerencda de contratacibn
de senvicins, a solicitud def cliente en atencifn a Los servicios -
que desee se Le proporcionen, auxilidndose del presupucsto de contra
tacibn (F-1) previamente preparado y debidamente awtorizado.
EL {tineranio aprobado pon el cliente representa el andfisis comple-
Lo de La dorma en que se desea LLeve a cabo su viaje o La excurdidn,
fecha de salida, horario, clase de transpontacifn, fecha horarnio de
Llegada, y salida de Los puntos intermedios def viaje, nombre de £os
hoteles y, en fin toda aquella {nfoamacifn relacionada con el viaje
0 excursLiln, _
Este documento es importante fanto para La Agencia de Viajes como pa
na el cliente, ya que es el convenio por ef cual la Agencia de Via -
fes adquiene £a obligacifn de servin al cliente de acuendo con sus -
deseos y necesddades, a cambio de que €ste netribuva a La agencda en
La fonma en que Eata Lo disponga, coondindndose justamente Los inte-
heses de ambas partes.
En caso de excunsdiones, este Atinerario apancce insento en el folle-
Lo que se Amprime como propaganda, ef cual es autorizado ponr fa Ge -
nencda de Ventas en cuanto al precio de venta de Los seavicios que -
se ofnecen, duraciln de La excunsibn, hotefes, pasecs, efc,
EL oniginal det itineranio send entregado al cllente requiriéndole -
Su f4nma tanto en ef duplivado como en el triplicado, como seial de
conformidad por Lo que hespecta a su contenido, condiciones, ete.
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F-3 Onden de cobro
ORLGLNAL o avenovoarsrasansvares 1nssnse Contabilidad
DUplieado . .ycevragranrnnssnsraransy Gerencia de Ventas
TAdplieado +yuoivyeancsisrnnsanns ceesras Consecutivo

Mediante La orden cobro se identifica y controla cada una de Las -
contrataciones de servicios que realiza fa Agencia de Viafes.

EL oniginal de La onden de cobro se turwna al departamento de conta-
bilidad anexa al original del reponte de 6ndenes de cobro y 6nrdenes
de senvicdo, Previamente se comprobard La Liquidacibn a thavés de -
un recibo de caja o de un reeibo de cnédito,

EL duplicado de La orden de cobro send enviado al departamento en -
donde La operacibn se hubiera generado (turismo nacional o interna-
cional).

Con frecuencia se requiere pon pante de Los cBientes neembolsos pon
servicios o boletaje no utilizadoe, siendo £a onden de cobro La que
auxilia a Pa comprobacifn y valuacibn o determinacibn def monto.
Cuando alguna venta hubiera s{do neembolsada total o parcialmente -
deberd indicarse tal situacifn en La onden de cobro anotando ef nd-
mero de cheque con ef cual se realizf. -
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F-4 Onden de servicio (cupbn)

ORAGLRaL . connsrnvensornnnransnueneane CLLEHRER

Duplicado ...... werresarrarsasresanssss Oetencda de Ventas

Tniplicado ........ T DR e veve Gerencia de contratacifn de
senvdedos,

Mediante este documento se copunica al medio de twnismo. Los servi-

clos que debe prestar al tenedon.

Pana el cliente hepresenta el derecho de wsufructuar Los servicios -
que en &£ consten.

Para el prestadon de servicios nepresenta un documento de cobro, -
cuando dichos servicios han sdido proponcionados.

EL ondiginal del cupén, deberd contener el nimero de £a orden de co -
bro Liquidada que fLos hublera oniginado y send entregado al cliente.
EL duplicado es enviado a fa Gerencia de Ventas para que fenga cons-
tancia Legal del servicio prestado (previamente prometido).

EE triplicado del cupbn permanecerd en poder de fLa Gerencia de Con -
thatacibn de Servicios, con el obfeto de Liquidar Los serviclos utsi-
Lizados.,

En vintud de que el cupln al ser finmado por el vendedon, representa
una orden de pago cuando el seavicio se haya proporcionade al clien-
Ze, estos debendn controlarnse en un hegistho especial, con ek objeto
de conocer ef dfa y hora en que se expiden, el ndmeno de La onden de
cobro que afecta, el importe y ef ndmero de cheque con que de Biqui-
de. Por eliminacibn, Los nimeros de Los cupones que se encuentran de
tallados en el registro mencdonado y que no aeporten £a Anformacibn, _
representandn cupones por pagan en circubacidn, . ;
EE cupbn dentro def medio turlstico es un substituto de fLa moneda cu
yo valon de cambio es un servicio, y el poden de aceptacifn se en - B
cuentra supeditado af prestigio comercdal y solvencia de La Agencia
de Viajes que Lo expida.
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F-5 Canta de contratacidn o cancelacdifn de hospedaje

ORiginal .y .ieiqisrnqneanarasrarasseses Medio de tunismo

Puplicado .uovvievyiananessnireansinines Gerencda de Ventas

Thiplieado «.....cavvssnensnaraiannanns Genencda de contratacibn de
senvdcedios.

Este documento hrepresenta en materda turlsiica un contrato de servi
clo que cefebra el prestadon de servicios con La Agencia de Viafes,
comprometiéndose con una sofa confimacibn a proporelonan al cliente
Los servicios descritos, bajo £as condiciones estipuladas en el nefe
gernido documento.

EL oniginal se envia al medio de turismo desdignado para phroporcionar
el servico, nequiriéndole sello y ginma de confirmacitn.

EL duplicado serd enviado a La Gerencia de Ventas anexo a £a orden -
de servicios (cupdnl, el triplicado se envia at departamento de con-
tratacibn de servicios de hospedaje.
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Hotel

Ciudad

Cuarto sencillo

Féxico D.F. & ___

Sirvase reservar el siguiente hospedaje
para los clientes que abajo se mencionan

Cuarto camas gemelas

CARTA DE R ISERVAQIOH DE HOSPUDAJE

d

No.

7]

Orden de cobro In,
Orden de servicio

Cuarto cama doble
Cuarto triple

I

Nombre del cliente

Fecha

Hora
[legad

Ne, d
Noche

j Costo

Total

Observaciones

Domicilio
Telefono
Ro7eCo

Ced. emp.

Reservacién por

II'XII S i A.
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CARTA D& MODIFICACION DE HOSPLDAJE

| Nembre del hotel
Domicilio
Cindad

liéxice D.F. a de

19

Sirvase modificar muestra carta de reserv, # ____ del dfg

de de 198 en la siguiente forma:
FECHA | JORA | No. de| m ; -
1I.EGADA | NOCHES TIPO | CUARTOS| PLAN OBSERVACIONES
ERA| BS|EfA| S |ERA| ES|ERA|ES | Bra|wS | EHA] ES
Recibio carta Envié carta
nodificaoidn modificacién
Domieilio Telé&fono
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F-é Recibo de caja
ORAginal uuuiievrvnananannsensnaansnsnss Cliente o Deudon

Duplicado oevvvrnnnaenens T T Y .. Contabilidad
ThAplicado +.cavvvevinanainsiyasnnssass Gerencda de contratacibn de
denviciod.

Es ef documento que controla todos Lo {ngresod que pereibe €a Agen-
cda de Viajes.

EL oniginal y ef tripticado se entregan al cliente contra ef monto -
que aparece en el ondiginal de La onden de cobro, en poder de La Ge -
nencdia de Ventas.

Esta contra La necepeibn del oniginal de £a orden de cobro y el thi-
plicado del recibo de caja, entrega al cliente el boleto u oaden de

seavicdio, en atencidn a fa onﬁn realizada.

La cajena enviand al departamento de contabilidad el duplicado def -
recibo de cafa adjunto a La {informacién diaria de ingresos.
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F-7 Recibo de cnédito
OMGANAL (evvenvaannssnannnasssyrasesss Contabilidad
Duplicado ..aveverssnasssnsrnerasnsass. Getencda de Ventas
'l_'nipucado hesaresnraressansnnsrrasasss COnsecuwtivo

Este documento se expide a s0ficitud de £a Gerencia de Ventas como -
consecuencia de La realizacifn de una operacifn a enédifo, una vez -
que se investigl La capacidad de pago y solvencia det cliente,

A Autondzado el crédito pon La Contralonia, se Le requiere ak cliente
su fouma de con{dmidad en cuanto a fas condiciones de operacifn, de
pago, ete.

EL duplicado del necibo es envindo a £a Gerencia de Ventas para ad -
juntanse a fa onden de cobro que £e corresponde.
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F-8 Nota de cango

QLEGENRLE: o v:vinnm s cunmawssse versreesenes Deudon
Duwca'da ‘‘‘‘ LR TR LA LA T B O RO L L R R Ccmmdﬂd
Taiplicado ..ooveveravsnas P oA S P Consecutivo

EL oniginal de este documento send empleado para notificar af deu -
dor del débito contable operado en su cuenta, asl como el concepto.
EL duplicado serd enviado af departamento de contabilidad para su re
gistne,

EL triplicado se archivard en el depantamento de contabilidad para -
su cotejo con Los necibos de caja que Los Liquidan.
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F-9 Nota de crédito
ORLGINEL vsvainsessveibiniipimis svies AEERHOR
Duplicado ...cvevcivrnnanns P RPN Contabilidad
TAplieado ...oeovvevasannsnersranssass Consdecutivo

EL ordginak de este documento send empleado para notigicar al acree-
don del crédito contable operado en su cuenta, haciendo constarn el
concepto de £a operacidn.

EL duplicado documentard fa p6tiza con fa cual se contabifice el mo-
vimiento.

EE trhiplicado constituind un archivo, anotdndose ef ndmero de La pb-
Liza de diario con Lo cual 8¢ registro en Los Libros La operacifn.
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F-10 Factuna de servieloa
OMQM ..u..q--n.....1...-.....-"..wme.

Wpucado ||||| u-.-...-uu..u-u.--.CﬂMCCHﬂUO
Tripléeado «vviouvenieniannranininsen. Contabilidad
Cuadruplicado ......... G s «eo.Goreneda de Ventas

Este documento es expedido por La Gerencia de Ventas a solicitud -
del cliente, nepresentantando un andlisis de Los senvicios que e -
£e hubieran proporcdionado, asf como el precio de Los mismos,

la factura, en cuanto a {nfonmaci6n es un documento complementario
a £a onden de cobro y a Los necibos de caddito concedidos o Los re-
cibos de caja Liquidados.
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F-11 Contra - necdbo

Oniginal ........ RN e vinrevesss Acreedon

Puploddd v vvainRRi e Y .. Contabilidad

ThAplicado vovaveneavanenaninns cvsveess Gerencia de contrafacidn de
senviedos.

Este documento send empleado para acusar recibo de Los documentos -
que se presentan en fa caja general para nevisidn.

EL oniginal send entregado al acreedonr, indicdndole ef dfa y hora en
que La compaiila £iquidard su adeudo,

E¢ duplicado serd anexado a £a documentacifn necibida para envianse
al depantamento de contabilidad para su hevisdibn.

Cuando fa cuenta del acreedor sea Liguidada, deberd hecogenrse a éste
el oniginal del contra-necibo.
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F-12 Pedido de. boletaje
OMEGENaL uvivinpsnisisveaivmeannsiinss Compaiila de Aviacifn
Duplicado ..vvvvvanisananesnsrnsessenss Contabilidad

Serd preparado por La Gerencia de Seavicios al observar que £a exis
Zencia de bolefos estd prbxima a agotarse.
EL minimo de exdstencia serd detenminado de acuerdo con fa experden
cia en cuanto a demanda def boletaje.

" EL oniginal se enviand a La empresa que deba proveer a Pa Agencia -
del bofetaje nequerido,
EE duplicado serd tunnado al departamento de contabilidad anexando
el dupticado de £a nota de nemisibn finmado y seflado por La cajfena.
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Preparado por Autorizado Recibido pér
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F-13 P6Liza de ingresos
ougm \-o-q--\|-||q\1111.11.1-‘-equ\-contabm
Daplicadd siiinsinsviinssnivasviaressaCondesntive

Este documento es empleado para contabilizar Los ingresos necibidos
por, La Agencia de Viajes,

Es preparada auxilidndose de Los informes diarnios de ingresos que -
contiene adjuntos Lo necibos de caja y Las §ichas de depfs.ito ban-
cario nespectivas,
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F-14 P6Liza de egresos o cheque pfliza
Mg":mz AL R R EEE R R Y Comb‘{-m
Duplioadd oivseuvinisasintnassvasenies Consecutivo

Este documento, copin fiel del tltulo de crédito Librado, es emplea

do pana controfan y contabilizar todos aquellos egresos que se hea-

Lizen,

EL ondiginal de Ra p6liza de egresos o cheque p6liza, contiene adjun

tos Los comprobantes Liquidados, Los cuakes dieron origen a su expe
diedfn.,

EL duplicado es archivado en el departamento de contabilidad.
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F-15 P6Liza de dianio
Oxlginal, iissiioacvninsimninasins veevans Coptablidad
Duplicado .uuvus Grvespaesises v e sy Copdecativo

Es empleada para contabilizan aquellas operaciones en las que no {n
terviene movimiento de efectivo.

EL oniginal contiene adjuntos Los documentos que La originanen, asl
como un concepto bien detallfado de f£a operacifn.
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F-16 Vate provisional de cajq
ORIl ovoevaensaesecassansnnransaras Contabilidad

Este documento es expedido para recibin de fa caja, en fomma provi-
sionak, cierta cantidad de dinero para realizan gastos sujetos a -
comprobacién.

Este es elaborado pon La persona que recibind et dinero, para que -
una vez autornizado, pueda hacerfo efectivo en £a caja de La compa -
ila.

EL empleado cuya finma aparece en el vale, comprobard Los gastos -
para Lo cuak se Le proporciond el dinero, hescatando en ese momento
el vale {inmado.

Loa vates no deben penmanecer en forma indefinida como parte del -
gondo §ifo.
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F-17 Tarfeta de asdistencia
OREGINAL o yuveensnnrnsansnsenaysnensess Departamento de Personal

Esta tanjeta se emplea para ef control de asistencia de Los trabaja
dores asf como para fLa preparacifn de a némina de sueldos quince -
nal.

Este documento abarca generalmente ef mismo perfodo que el de fa -
elaboracibn de némina de sueldos,

Con el objeto de facilitan su Localizacifn por parte de Los emplea-
dos, se cofocan en un tarfeteno funto al reloj marcador.

A cada trabajadon se Le asigna un nidmero que aparece {nvariabfemen-
e en cada una de sus tarfetas.
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F-18 Némina de sueldos
ORAginal «.voieiqerqusnssrassnsyennass Departamento de Personal
Duplicado vovovveneen . R Contabilidad

Este documento es preparado en el depantamento de personal para el
pago de sueldos, auxilidndose de Las tanjetas de asistencin, al -
ALgual que de Las notas de crédito en case de préstamos u obligacio-
nes de Los trabajadones.

Preparada £a némina de sueldos, se tuwa La copia al departamento -
de contabilidad para que una vez revisada y autorizada por el fefe
def depantamento se prepanre el cheque para cubnin £os sueldos.,
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F-19 Recibo de sueldo

0niginal ....vovvveess e P Empfeado
Duplicado ...,..... AR NN A A kA Departamento de Personal

Eate documento es expedido por el departamento de personal al momen
{o de Liquidar at empleado su sueldo, es nealizado en base a a né-
mina autorizada.

En este se descnibe ef detafle del ingreso percibido asf como Los -
descuentos y sus conceptos efectuados,

EE empleado deberd ginmar de aceptado y recibido el duplicado ef -
cual se quedand archlvado.
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F-20 Contnol telefdnico de Larga distancia

PRCINRE: ooisismasasnaneies vessassareea Contabilidad
(L1151 AT 1 e A e e e Departamente que onigind La
LLamada.

Cuando algin empleado realize una {famada de Larga distancia se 2la
borand este contnol con La siguiente infoamacibn:
1. Fecha
2. Nombne del empleado
3. Nombnre de Ea persona con quien desea hablan
4. lugan a donde se habfard
5. Hora de {nicio
6. Hona de tenminacibn
7. Tiempo y costo
8. Nimero de fa onden de cobro que absonbe el costo
AL finalizan el dia ef oniginal se nemite a Contralonia para fu auto
rizaedén, el dupficado se envia af encargado del departamerio donde
s¢ oniginé La Llamada,
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F-21 Reponte diarnio de 6rdenes de cobro y 6rdenes de servicio
Oniganal ........iivvsevannsananssssss. Contabilidad
Duplicado ....... teeransussaseanaasaaes Genencia de Ventas

Este neponte es preparade por Los Depantamentos de Twiismo Naclonal
e Internacional con fa finalddad de informar de Las operaciones rea
dunante el dia, ampamdaa por Gndenes de cobro y Grdenes de servd -
cdo. ' ' '

EL oniginal e4 envindo al departamento de contabifidad anexando £os
oniginakes de las 6ndenes de cobno y servicdos respectivas.

EL duplicado se entrega a £a Geencin de Ventas conteniendo £a in -
formacibn d¥L contadon, 24 cual se firma como seiial de conformidad,
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7.

F-22 Reponte de boletaje expedido
ORIGINRE oyavasunivvavsswssneviveesss Contabitidad
Duplicado ..... e g e Consecutivo

Este neporte contiene {nfornmacidn que se utiliza para el controf -
del boletaje, determinacibn de utilidades,registro de obLigaciones,
cheacdibn y Liquidacibn de pasivos.

Es preparado en el departamento de contabilidad en atencibn al bole
tafe expedido dunante el dia.

A este se anexa Los duplicados o talones del boletaje expedido y -
Los ondginales de Los vales de boletaje para establecen Los pasi -
vos a favor de £a empresa propletaria con cargo a fa cuenta de -
contratacibn de servicios,

EL duplicado se archiiva en orden progresivo, Lndicando ef ndmero -
de £a onden de cobro.
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F-23 Informe dianio de ingresos por aplican
ORAGANAL «.vvvriviiaisnresnennnarnnssas Contralorfa
Duplicado ..... R Y T T Ty RS Contabilidad
Tniplicado ...... SRR R P S Consecutivo

Este informe es preparado diariamente pon ef Contador Gemeral con -
el objeto de nepontan La totalidad de Los inghesos percibidos.

EL oniginal es turnado a La Contralorla con §in informativo.

EL triplicado junto con una copia de fa ficha de depdsito, contenien
do £a finma def contralor como sefial de recibido,

EE estado de posieddn y sdtuacibn de fondos en Las difenentes cuen-
Zas bancarias, ubicado en La parte inferndion se elabona auxifidndose
def neponrte diario de <ngnesos, de Los cheques pbliza y Los diversos
avisos bancarios.
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F-24 Reporte diarnio de créditos concedidos

Oniginal ........... sARea e Bk ...Cont)wzomc_a
Duplicado .v.vveuuss. Ve viansiaesss Contabilidad
JREPELEIAD 500 cn0nvysnsessasiasTas s Consecutivo

Eate neporte es preparado pon el departamento de Contabilidad en -~
atencibn a Los cnéditos concedidos durante el dla, enviando ef oni-
ginak a La Contralonln; el duplivado junto con Los reeibos de crédd
10 a Contabilidad y el triplicado archivado conteniendo £a firma -
del Contador y Contraton,
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F-25 Reponte de neposicifn de caja
Oniginal ..ovvvivniviniernaracnnensss. Contabilidad

Es preparado pon el cajero como foama de solicitan a neposicibn -
del fondo de caja en atencifn a Los pagos y gastos realizados.

EL monto de dicho informe es igual a fa suma de Los comprobantes -
que 4e adjuntan, entendiéndose que af neponer dicho monto, el fondo
§<fo aleanza su .imponte ondiginal.,

EL oniginal y Los comprobantes, deben anexarse a €a p6liza cheque -
hespectiva,
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F-26 Reponte de Liquidacibn de gastos

Oniginal ..oovvenn A Ny Contabilidad
Duplicado ....... P R e e e Empleado que presenta el ne-
porte.

Este documento es empleado para nepontar a La Contralonla Los gastos
healizados por algin thabajadon.

AL ondiginal se Le adjuntan Los comprobantes autorizados.

Et duplicado junto con el acuse de neeibo, queda en manos de La per
sona que present§ el neponte.
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97.
F-27 Reporte diario de cobranza

Original o assvavasmiasis vivsiseesssss Contabilidad
Duplicado ........ BN A A Contrhaloria
Tniplicado ....... R o Cobnradon

la hetacién de cobranza es preparada con el objeto de infonmarn y -
controlan Las cuentas pon cobran entregadas al cobradon para su co-
bro.

En e€ triplicado se afiexa una copia de €os valores.

EL oniginal con el acuse de necibo del cobrador, penmanece en ef -
departamento de Contabilidad para su hegistno en caso de cobro.

EL duplicado con el §in de informan se turna a fa Contralonda.
Dianiamente se entrnegand af Contadon aquellas cuentas que han que -
dado saldadas con ef objeto (en su caso) evitar el cobro de {ntere-
4es monatorios.
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99.

3.2.5. Libros y Registnos
Como toda sociedad, £a Agencia de Viajes debe £LLevar Legal
y fiscalmente Los siguientes Libros autornizados pon La Ofi-
cina Fedenaf de Hacienda que Le comresponda, de acuerdo con
su domicilio sociak,
1. Libros de actas de consejo
2, Libros de actas de asamblea de acclonistas
3. Libro mayon
4. Libro de inventarios y balances
5. Libro dianio general
Por Lo que s¢ nefiere a Los negistrnos auxiliares de contabi-
Lidad que deben LLevar, e encuentran Los siguientes:
1. Registn de pblizas de diario
2. Registrw de pblizas de inghesos
3. Registno de pblizas de egresos
Estos ELibros deben estar encuadernados y foliados; se LLevan
en el idioma espaiiof, porn orden progresivo, con claridad y
deben presentarse en La oficina de Hacienda conrespondiente
para su autorizacibn, al mismo tiempo que ef aviso de inicia
cibfn de operaciones.
EL dianio general, es un Libro en el que se anotan fas opera
ciones a medida que se van efectuando, asentadas por concen-
traciones mensuales.,
EE Libro mayoh es aquel en el que e registran Las operacio-
nes del dianio general pero en cuentas separadas de igual na
tunafeza, con el objeto de determinar ef movimiento y el sal

. do que ha tenido en un perlodo.

En el Libno de {inventarios y bafances, como su nombre Lo Ain-
dica, se negistran Los inventarios y Los balances con sus re
Raciones alb cienne de operaciones. :



3.3.

100,

Libnoe de actas, en nuestra Legisfaciln se obliga a LLevar un
Libro de esta natunaleza, en el que se anotan todos Los acuer
dos emanados de Las juntas de Los asociados.
EL registro de pblizas de ingreso es de rayado tabular en don
de se anotan, como su nombre Lo dice, Las pblizas de esta na-
turaleza.
EL negistno de pblizas de egresos, es un diarnio en el que 4e
negistran Los cheques pblizas. Adjunto a Ba péliza .indn Los
comprobantes que generen La salida de efectivo.
EL negistro de pblizas de diario, tiene columna de fecha,
nfmero de pbliza concepto, <imponte total y negistra fas pb-
Lizas de Este nombre.
ESTADOS FINANCIEROS
Los estados financleros, son aquellos que presentan de una .
manera cuantificada y global La situacibn de La agencia de
viajes a una fecha determinada o de un perfodo.
Existen dos clases de esdados financieros, que son: £os prin=
cipales y Los auxiliches o secundanios.
PRINCIPALES,- Son aquelfos que por su natunaleza se realizan
con una perdlodicidad determinada (trhimestral, semesinral,
anual ete. .y de caracter obLigarotio y son:
- Estado de Situacibn Financiera (Balance General),
Estado de Resultados (Pérdidas y Ganancias).
Estado de Cambios al Capital Contable.
Estado de Onigen y Aplicacién de Recursos.
AUXTLIARES.- Son aquelfos que se preparan solo a solicitud
de algdn funcionarnio de La agencia de viajfes con el propbsi-
2o de conocer, confiman o neafirman afguna situacibn de ti-
po contable o financiera. Estos estados se nealizan sin perio
do determinado y son:



lo1,

- Estado de Situacifn actual de bofetaje

~ Eatado de rendimiento por paquete

- Estado de péndidas y ganancias analitico internacional y
nacional .

A continuacibn se presenta un efemplo del foamato de un Es-

tado de Situacibn Financiera y uno de Estado de Resulitados.



"t S.A.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

AL 0E DE 198
ACTIVO PAST VDO
CIRCULANTE A CORTO PLAZO
Fondo Fijo Acheedones Diversos
Bancos Documentos por Pagar
Cuentas por Cobran Impuestos por Pagan
Existencia en Boletaje Anticipo de CLientes
Ondenes de Cobro A LARGO PLAZ0
Deudones Divernsos
Documentos por cobrar Créditos Bancarios
VA Acneditable
Pagos Anticipados SUMA PASIVOS  —meemmeee
CAPITAL CONTABLE
F1J0
Capital Social
Edigicio (Neto) Reserva Logal
Mov.ilianio y Equipo de
Oficina {Neto) Resultado de Efercicios
Antendones

Equipo de Thansporte
Resultado del Efercicio

DIRERIDO
SUMA CAPTTAL

Gastos Phe-operativos
Gastos de {nstalacibn

SUMA ACTIVOS § SUMA PASTVO ¥ CAPITAL $



"X " S.A
ESTADO DE RESULTADOS

DEL___DE AL_DE__ DE 198

INGRESOS

Ingresos por seavicios contratados $
Comisiones ganadas sobre contratacifin

SUMA DE TNGRESOS

EGRESOS
Costo pon servdcdos contratados

UTTLIDAD BRUTA

GASTOS DE OPERACION

Gastos de Administracidn
Gastos y productos ginancieres

UTTLIDAD ANTES DE 1SR Y PTU $
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105.

MARCO LEGAL.

Las Agencias de Viajes son Sociedades Andnimas, que al sen constituldas
como Xal, contraen obligaciones formativas y de taibutacidn; AL tener su
campo de operacibn dentno del ramo def tunismo, estdn reguladas enm su ~-
acelonan por una sendie de Leyes y neglamentos especiales,

Basado en Lo anterior, se desprende que foda Agencia de Viajes es enmar-
cada pon dos Zipos de Leyes:

Il

4.1

Genenales: Son aquellfas que en forma generalizada, enmarcan La fon-
macibn y tributacibn de toda sociedad creada en nuedtho pals, sin -
Ampontar giro, actividad, ni objetive, siendo estas:

1.1, ley General de Sociedades Mercantiles

1.2, Ley del Tmpuesto Sobre La Renta

1.3, ley def Tmpuesto al Valon Agregado

1.4, Codigo Fiscal de La Federacifn

1.5, 0thas de candeter Labonral

Particufanes: Estas por el contrnanio soko enmarcan aquellas socieda-
des que se dedican a una actividad especffica y cuyo §én es de regu-
Lar y dindigin Ras operaciones de estas a Los fdines sociales phevia--
mente establecidos, estas Leyes son:

2.1, ley Federal de Tuwismo

2.2, Reglamento de Agencias de V.iaje

. LEYES GENERALES

4.1.1, Ley Genenal de Sociedades Hercantiles ( LGSM )

Para que una Agencda de Viajes pueda operar, es necesario -
que esté debidamente constituida de acuerdo a Lo esiableed
do dentro-de La LGSM, Ba cual 4e ericarga de Legis€ar acerca



4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.
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de todo £o concerndente a £a fonmaci6n de organismos, grupos
0 sociedades,

Ley de Impuesto Sobre £a Renta [ ISR )

Las Agencins de Viafes como consecuencia de 4sus operaciones
noxmales, crean y obtienen una utilidad determinada, La cual
se ve disminuida por £a obligacifn que tienen de pagar a Las
autonidades trhibutanias un Ampuesio.

Esta Ley  es La encargada de neglamentar todo Lo nelaciona
do con dicho Ampuesto, al igual que autorizar o hechazar £o4
gastos y costos que presenten Las sociedades como deduceiones.

Ley del Impuesto al Valon Agnegado [ TVA )

Como todas £as sociedades mercantiles, Las Agencias de Viajes
Ldenen fa obligacién de thasladan un {mpuesto que grava a to-
das Las "actividades" nealizadas por éstas. La Ley del TVA,
es La encangada de enmarcar el monto y forma de pago, de di-
cho dmpuesto, al igual que determina Las obligaciones de Los
causantes y fechas paxa el cumplimiento de £as mismas.

Cédigo Fiscal de £a Fedenacién ( CFF )

Las Beyes mencionadas anterionmente, son Las encargadas de -
§ijan o determinan Los impuesios a pagar, s4in embarao, ef --
CFF es fa Legislacidn que tiene por objeto of dar el carde--
Lern coensitivo a Las anteriones. AsL mismo,establfece una se-
nie de conceptos fiscales, £os cuakes aclaran en cualquier
momento, determinadas situaciones de Lndofe tnibutarnio,

Othas de candeten Labonral.,

Dentro de Las Agencias de Viafes, existe personal que Labora
en fonma penmanente, pon Lo cual tiene derechos y obLigacio-
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nes que cumplin de acuerdo a fa Ley del Trabajo, ya que &s-
ta se encanga de regubar fa nelacin obrero-patronal.

Las Agencias de Viafes de acuendo a sus obligaciones que --
Les establfece La ley Federal def Thabajo para sus empfeados,
debe {nscnibirlos al Seguro Social para su proieccibn y se-
guridad, pagando ademds por cuenta propia, un porcentaje de
tenminado para el Fondo Nacional para fa Vivienda de £os --
Trabajadones | INFONAVIT ),

La Ley delf Seguro Social y el neglamento del TNFONAVIT, son
Los encargados de enmarcan £as obLigaciones de Las socieda-
des, helacionadas con dichos supuestos.

4.2, LEYES PARTICULARES
4.2.1, ley Fedenal de Turismo

Esta Ley pentencce a £as denominadas particulanes, ya que -
46Lo abarca a aquellas sociedades que de alguna manera se -
nelacionan con ef turnismo.

La Ley Fedenal de Turdismo, es La Ley suprema de todas Las
entidades nefacionadas con ef tunismo,fa cuakl en su enti-
culo 3° mencdona:

" Tunismo es, el confunto de actividades que se ordginan de
aquellas personas que por voluntad propia viafan o se propo
nen viajar con el prop6sito de diversibn, necreo, salud, --
descanso, cultura, trabajo, ete, ".

la Agencia de Viafes tiene que ver con esia ley, en el sen-
tido de que es prestadora de servicics dedicada a promover
el tunismo y asf Lo mencionan sus anticulos 5° y 69°.

Ant, 5°: "Son prestadones de servicios Las personas fLsicas
o monales que e dediquen a La prestacién de afgun serviclo".
Avt, 69° : "Son prestadones de seaviedios:. . . , b)Agencias
de Viajes".

Lat Agencias de Viajes, tienen La obligacidn de prestar sus
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seruicfos a cualquien gente que fo solieite, aomo Lo menciona
el antlculo 8°:

"En £a prestacifn de un servicio no habrd discriminacibn por
haza, sexo, nacionalidad, credo o estado civil".

4.2.2. Reglamento de Agencias de Viajes,
las Agencias de Viafes al ser un organismo fundamental para -
el tunismo, tiene que esifan neglamentado para su mefjor control.
Es decin, fas Agencias de Viafes juegan un papel decisivo en -
La promocifn dek tunismo, y de acuendo a su potencial pueden -
ayudar o perjudicar a este, por fo cual el reglamento en su an
tlewlo 6° nos dice: '
" Las actividades que debe desarroffan una Agencia de Vdajes -
1. Elaboran proyectos e Ltinerarnios turlsiicos,
2. Reservan espacios en £os transpontes, y elaborar boletaje.
3. Seavin de intenmediarios entre Los tunistas y Los prestado
hes de servicios.
4. Reservar a £os tunistas habitaciones en Los Lugares de alo
jamiento,
5. Presentar a Los tunistas diversos espectdeulos.
6. Presdan senvicio por Ea facturacidn de su equipaje.
7. Sugerin a Los tunistas que adquieran pblizas de seguros.
8. Proponcionan informacifn y propaganda de esta fndofe.
9, Vender pon cuenta de terceros folletos de transportes de -
gulas de tunistas. .
10, Alquilan Gtifes y matenial pana el twuismo deportivo.
11. Realizan actividades conexas.



CONCLUSTONES

Para que La actividad del turismo exisia, se nrequiere fa combina
cibn de dos factores; el conjunto de personas que viajan y ef me
dio capaz de proporcionar Los servicios minimos requeridos por -

Los viajenos.

Estos dos factones a pesar de tener una relacibn directa por me-
dio de £a publicidad, se combinan £a mayorla de Las veces en for
ma indinecta, es decin, por un intermedinnio, el cual necibe el-

nombre de Agencia de Viajes.

Estas son Las encargadas de Hacer posible £a unibn entre oferen-
tes (medios prestadones de servicios] y demandantes (viajeros),-
dentno de un mercado comdn (tunismo).

EL demandante al nealizar un viaje, no sofo wtiliza un servicio,
8{no que nequiene una senie de Estos para cumplin sus objetivos-
de viaje de £a mefon forma, Las Agencias de Viajes toman un pa--
pel impontante pana el viajerc, ya que ghacias a sus contactos,-
Lognan dar a éste,:todos Los seriielos recesarios; recatriendo -
s0f0 a ellas para satisfacern sus necesidades de viaje.



EL ofenente pon 4u parte, requiere de £a ayuda de un organismo -
capaz de atraen a un ghan wimero de demandantes para Loghar, Los
objetivos pana Los que fue creado, siendo Las Agencias de Viajes

Eas que forman dicho onganismo,

Como consecuencia de ésto, se puede observar La thascendencia --

que tienen €stas en La formacibn y desawrollo del turismo.

Las Agencias de Viafes a pesar de sen sociedades anGnimas, tie--
nen una caractenfstica que Las diferencla de otras de su especie;
su fuente generadona de ingnesos no proviene de sus clientes, --
&ino por el cunz&a)u'.o,' de Los prestadones de servicios (oferen--
tes), por Lo que debe mantener un adecuado &istema contable-admi
nisthativo que Le permita obtener Anghesos y con Esio Loghar --

Los fines para Los que fue chreada.
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