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INTRODUCCTION

"ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE DE UNA AGENCIA DE
VIAJES", es el intento pPor aportar con el mejor empefio, una di
sertacién capaz de suplir las deficiencias de esta rama

del tu
rismo; para beneficio de nuestro Pafs.

En un afén de abarcar todos los Puntlus medulares de esta-

empresa de servicios, decidimos poner zn juego nuestros modes-

tcs conocimientos para lograr mediante dos enfoques diferentes
una solucién capaz de ser aplicada en las Agencias de Viajes.

El tema de nuestra tésis fué escogido,
a la conclusién que es importante para
diante la difusién y estudio;

después de llegar-
México: el proteger, me
3 esta inportante fuente de divi
sas. Sabedores de 1la raquftica pibliojraffa y el desarrollo,-
no controlado de estas empresas. Tomamos como compromiso ha--
cia nuestra sociedad Y a nosotros mismos,

el estudio y s0lu---
cién de tan importante asunto.

Llana y funcional es 1la integracidn de esta tésis,

inten-
tando abarcar las funciones relevantes de 1las

Agencias de Via-
jes; consta: de una organizacién administrativa, integrada de-
tépicos tan importantes como el proces> administrativo: la im-

plantacibén de una administracién por objetivos; relevancia de-

finalizando con 1la
mcdiante una auditor{a administrativa.

los recursos humanos y relaciones pﬁblicas,
revisifn del sistema,

Integra 1la tésis, 1la organizacién contable, Describiendo-

én esta parte, el procedimiento de registro, y

gufas de conta-
bilizacién.

Para los diferentes departamentos que intervienen
en la funcién contable.



Redondeando nuestro trabajo, se¢ encuentra ¢l aspecto fjs
cal; sefaldndonos las obligaciones fiscales, tant> para 13 --
apertura de una Agencia, como pPara las que ya estan funcionan
do.

Ademds inclufmos someramentece algunos registros contahle.,
a guisa de cjemplo, haciendo utilizacién de nuestro Sistema
de contabilidad.

Sabemos el compromiso que asumimos g} dejar Ylasmadas

NUestras ideas en este trabajo de tésis, tntendemos que todo

lo que queda escrito, forma Parte de 1ga historia estd suje

to al iticio, favorable o dcsfuvorablc de los micnbrosg de es

ta soctedad, lo aceptamos bpundonorosos,
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ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LAS
ACENCIAS DE VIAJES.

ADMINISTRACION POR OBJETIVOS.

RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES PUBLICAS

AUDITORIA ADMINISTRATIVA.



1. EL_PROCESO ADMINISTRATIVO EN LAS AGENCIAS DE VIAJES.

La realidad de las Agencias de Viajes demanda una clara ex
plicacién de lo que representa la administracién; Ya que parece
que aquellas, nunca se percataron de la existencia de ésta.

Las empresas se forman con recursos humanos (suy personal),
recursos materiales (instalaciones, oficinas y diltero). recur--
sos técnicos (sistemas y procedimientos). Estos recursos se or
ganizan, sinénimo de orden ideal de necesidades y se integran,
es decir, obtienen y aplican de acuerdo con el orien teérico ad
ministrativo.

Dentro de csa eéstructura, ya organizada ¢ in:egrada, se --
lleva a cabo el proceso administrativo que a continuacién vamos

a explicar, pero antes de iniciar creemos conveniante enunciar-
algunos conceptos.

Desde el punto de vista administrativo, €S necesario ubij-
car claramente el concepto de ¢mpresa, ya que den-ro de sus 4m
bitos se desarrollan 1las tecnicas de 1a administracién,

Un concepto general que analizaremos es el Siguiente:
(1)"Empresa es 1a unidad productiva § de servicio (1) que cons

titufda segdn aspectos pricticos o legales (2) se integra por

recursos (3) y se vale de 1la administracién para lograr sus ob-
jetivos (4).

.- La Agencia de viajes es una unidad de servicio, Esta cons-

tituye la satisfacciédn de una necesidad ofrecjendo su ser-
Vicio,

" (1) EL PROCES) ADMINISTRATIVO, .José Antonio Ferndnde: Arcra.
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Est4 constitufda segln preceptos legales, como son un con-
trato colectivo de trabajo, requisitos de apertura ante la
Secretarfa de “'urismo, la Secretarfa de Hacienda, La Secre
tarfa de Salub-idad y Asistencia, etc.

Se integra por recursos materiales, técnicos y humanos. De

estos ultimos nos ocuparemos de hablar ampliamente en este
mismo estudio.

Una empresa se tiene que valer de la administracién para -
cumplir con su;s objetivos. En este caso implementaremos la-

administracién por objetivos, de la cual hablaremos poste-
riormente.

La Agencia de Jiajes es una cmpresa de servicios que fun--

c¢iona, principalmente, como intermediaria entre los prestadores
de servicios turfsticos y los clientes o usuarios.

(2) Ahora bien; administracién es la Ciencia Social que

persigue la satisfazcién de los objetivos institucionales (I),
pnr medio de un mecanismo de operacibn (l1) y a través del pro
ceso administrativo (Il1).

I.

[
o

EN EL PRIMER TERMINO SE REQUIERE LA EXISTENCIA DE OBJETI-
VOS INSTITUCIONALES Y ESTOS SERAN:

1. OBJETIVO DE SERVICIQ.- Estos implican la satisfac--

cién de las necesidades de los consumidores, ofre --
ciendo buenos servicios.

2.- OBJETIVO SOCIAL. Proteccién de los intereses econ6-
micos, personales y sociales de los empleados de la-
Agencia de Viajes, del Gobierno y de la Comunidad.

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA, - José Antonio Ferndndez Arena.

- 1
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Logrando la satisfaccifn de estos grupos por medio de -
buenas relaciones con los empleados. As! como de ade--
cuadas relaciones publicas con el Gobierno y la Comunij-
dad.

3.- OBJETIVO ECONOMICO.- Proteccién de los intereses ccond
micos de la empresa, de sus acreedores y accionistas, -
logrando la satisfaccién de estos grupos de trabajo por
medio de una generacién de riqueza.

LOS PRINCIPIOS CON RELACION A LOS OBJETIVOS INSTI "UCIONALES SON:

1.

La Agencia de Viajes tiene que definir claranente sus obje
tivos.

Sus obj=tivos: de servicio, social y econémico, deben ser
satisfechos.

El objctivo de servicio pretende 1a satisfaccién a las nece
sidades de los clientes. Esta actividad la cubren los depar-
tamentos de ventas y tr&fico.

El objetivo social busca la satisfacciédn de los colaborado -
res de la empresa, de 10s intereses comunitarios y de la con
tribucién fiscal. Los departamentos para lograr cste objeti

VO son:i recursos humanos y ventas (en su seccién de relacio
nes pdblicas).

Ll objetivo cconémico se enfoca en el acrecentamicento de la

empresa, con la que satisface a los accionistas, acrcedores
y desarrollo futuro de la empresa por medio Jde la reinver -
sién de utilidades. Esta actividad es clfsica de finanzas

particularmente cn su 4rea de contabilidad.



Ir.

ADEMAS DE LA EXISTENCIA DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES SE RE

QUIERE DE UN MECANISMO DE OPERACION, es decir, una estructu
ra formal, dicha estructura la forman la organizacién e in-

tegracién de los recursos.

1. La organizacién permite una utilizacién adecuada de --
los recursos. El propésito que persigue es establecer-
una relacién entre el trabajo y el personal que lo de-
be ejecutar.

La Agencia de viajes, como cualquier otra organizacién,
deberf cjercer las funciones de direccibn, informacién,
asesoram, -nto y operacién.

a) Funcién de direccién.- Es 1la relativa a la revi--

sién dc los avances de 1la agencia enfocados a sus obje
tivos, basando sy anflisis en el desarrollo de las po
1fticas. En el caso de la agencia, esta funcién 1a -

han de c¢jercitar el consejo de administracién y la ge-
rencia general .,

b) Funcién de informacién. Es 1a relativa a la cuan
tificacién y reporte sobre la validez de los objetivos

del negocio y en lo relativo a la eficacia de sus polf

ticas, estructura de organizacién Y procedimiento ten
diente a satisfacer los objetivos de 1la empresa. Se --
aprecia li importancia de esta funcién, ya que propor-
ciona asistencia a la direccién, indicindole las des-

viaciones de, los objetivos y su causalidad. La Agen--
cia contar4 con el departamento de finanzas, el cual

contempla las 4reas de contabilidad, tesorer{a y crédi

to y cobrinzas, para el buen desempefio de esta funcién.

¢) Funcisn de Asesoramiento. Esta funcién tiene como

propésito, complementar las polfiticas y apoyar los pro

[3



gramas de la empresa. Ln este nivel se encucntran las -
arcas de relaciones pGblicas, planeacién y cisefio de- -
paquetes turfsticos, dentro del departamentc de ventas;
reclutamiento y seleccién, capacitacién y ertrenamiento
y andlisis y valuacién de puestos, dentro del departa--
mento de recursos humanos. Todas estas ayudzn a la sa
tisfaccibén de los objetivos de la Agencia.

d) Funcién de operacién. Esta funcién es l& encargada

de proporcionar los servicios, en la calidac, oportuni
dad, cantidad y precios convenicntes para l: satisfac
cién de los gustos y necesidades de nuestro: clientes.
Las areas encargadas de esta funcién son boietaje acrco
reservacién de hoteles y automéviles, y paquetes y ope
radores terrestres, dentro del Jdepartamento e tréfico:
ventas mostrador y promocién ventas dentro de nuestro
departamento de ventas,

l.a intcgracidén dota a la estructura de las partes nece

sarias de acuerdo con el esquema de organizacién. Este
procedimiento requiere Jdc la participacién .ndividual -
en toda su intensidad, lo que permitird a una nueva or

ganizacién 6 a una cmpresa en marcha la satisfaccién de
los objetivos de la misma.

Los departamentos que especialmente hacen posible una
adecuada integraciédn son: Finanzas en cuanto a los me
dios monetarios y, Recursos Humanos en lo relativo al
equipo dJde trabajo en particular el departamento de re
cursos humanos permite lograr las mectas anhecladas a tra
vés del e¢sfuerzo humano debidamente seleccionado y capa
citado para el puesto. Tedricamente lo que sc busca en
una cmpresa, €s contar con un personal con participa- -

‘n activa en la integracién del equipo de la institu



Enfatizando, diremos que una estructura formal cuenta con los si-

guientes principios.

1.

lL.as empresas dcben tener una organizacién que utilice en for

ma equilibrada los recursos humanos, materiales y tecnicos.

lLa organizacién requiere una divisién funcional que permita-
el establecimicnto de departamentos con actividades bien de-
finidas. *Las principales funciones son, como lo acabamos de

ver, direccién, informacién, asesoramiento y operacién.

*(Las cuales describiremos ampliamente antes de finalizar el
presente tema

Los niveles je-4rquicos deben ser pocos para evitar difusién
en la autoridad y responsabilidad. La multiplicidad de nive-
les permite pé-dida de la efectividad y propicia el estable-
cimiento de es=ructuras rfigidas.

Cada dcpartamento contarf con los puestos necesarios para de
sarrollar su actividad.

Todos los pucs:0os en la cmpresa requieren de anflisis y va -
luacién. Con ecstos elementos podrd contar con una estructu--
ra flexible y definida.

La autoridad formal del puesto tiene de manera paralela una
responsabilidad. Un jefe departamental puede subdividir su
trabajo delegando parte de su autoridad, pero en el caso de
la responsabil .dad solo la pude compartir.

La integracién dota a la estructura de las partes necesa -

rias de acuerdo con el esquema de organizacib6n. Deberdn ob-

tenerse buenos emplcados, los fondos necesarios, y los sis-

temas que aseguren la mejor actividad.



I111.- LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES Y EL MECANIS40 DE OPERACION-

REQUIEREN DEL PROCESO ADMINISTRATIVO. (ENCINTRARAN UN DIA-
GRAMA EN LA SIGUIENTE HOJA) QUE CONSISTIRA EN:

1. PLANEAR
2.- IMPLEMENTAR
3.- CONTROLAR

Hasta el momento hemos tratado de explicar la estructura que

debe contemplar la Agencia de Viajes, pero es neczsario situar al

recurso humano, por lo quec en seguida procederemos a comentar su

participacién individual, que aln cuando debe fun:ionar dentro de
un marco organizado podrd modificarlo y sobre tod> lo har4 operar.

Todos los recursos humanos integrantes de la agencia, debe--

rén participar ¢n csta fase dinfmica, cada uno deatro de su capa
c¢idad y nivel de autoridad, pero todos ellos condicionando su es-

fuerzo gencral y coordinador para conseguir un fuicionamiento cfi
ciente.

1.-

PLANEACION.- Es la primer fase del esfuerzo humano dentro
del proceso administrativo. Debido a su importancia fundamen
tal, resutta de primordial interés para empr2sas de un pafs
en desarrollo, como el nuestro, exagerar en lo posible el de
talle que se persigue en esta fase.

Cualquier problema intercsdndonos en particular los de varéc
ter administrativo, requiere de una investigacidn que dé co-
mo resultado un plan 6 programa adecuado. En algunos casos

la intensidad de la investigacién serf reducida en alcance,

debido al problema en cstudio: pero cn otras circunstancias,
la investigacién debe ser mas cxtensa vy detallada, tal es el
caso de un presupuesto anual que se¢ utilice como programa de

uso constante. La investigacidn es la blsqueda a la soluciédn

16
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de un problema, usando para tal efecto, los conocimientos -
del pasado o la experimentacién con las posibles respuestas.

El primer requisito para la planeacién consiste en la defini
cién del problema, aislado en tal forma que sea posible rea-
lizar un estudio de acuerdo con su magnitud y dificultad. La
definicién serf mas sencilla en aquellos casos que ya cxista

referencia anterior, que solo obligue a ligeras modificacio-
nes.

Una vez precisado el alcance del problema, hay que desmenu--
zarlo, en tal forma que permita el estudio detallado de cada
una de sus partes refiriéndose en primer término a las solu-
ciones de problemas similares; y en seguida, a las respues--
tas de problemas que han sido producto de la innovacién. El-
anilisis, en el cual es necesario incurrir, se concreta a --

consultar fuentes de datos; libros, informes, estudios cspe-
ciales, précticas establecidas, etc.

La definicién del problema y su andlisis permiten obtener --
uno 6 varios bocetos de planes y programas; estos bocetos --
consisten en soluciones primarias que enfocan el esfuerzo a-
realizar delimitando el area de estudio.

Se escoge de entre las diferentes alternativas enunciadas en
forma de bocetos, para proceder a la resolucibén integral de-
aquellos que ofrecen mejores perspectivas, preparando como -
resultante, planes y programas espec{ficos que contengan to-
da 1la formalidad lograda con la definicién y el anflisis del
problema y que permitan las mejores soluciones posibles.

El cortenido de los programas dependeri de los objetivos de-
seados; los recursos humanos, materiales y técnicos disponi-

bles; y del tiempo 1{mite para las soluciones a los proble--
mas,



Concluyendo, la planeacién tiene como primer requisito la-
definicién del prorlema, aislado de tal forma que sea po--
sible realizar su :studio de acuerdo con sus caracterf{sti

cas. E1 segundo paso serd el anflisis que permita la res--
puesta de cada una de las partes tomando en cuenta solucio
nes a problemas similares y nuevos cursus producto de la -
innovacién. De los pasos previos surgirén los programas al
ternativos que generan decisiones y soluciones al problema

original.

IMPLEMENTACION., FEsta corresponde a la segunda fase del es
;:;}:o hum&%g dentro del proceso administrativo. Una vez
alcanzados los prozramas alternativos, se debe decidir y -
plantear las formas de ejecucibn que trataran de resolver
los problemas existentes.

Una adecuada decisién demanda una total integridad y por
lo tanto requiere una clara concepcién de autoridad y res
ponsabilidad correlativa. Es una mancuerna neccsaria, co-
mo ya lo habfamos dicho, ya que la autoridad se delega pe-
ro la responsabilidad se comparte, sabemos que las decisio
nes son el resultado de procesos 1légicos o de apreciacio

nes intuitivas que se dan conforme a la experiencia adqui
rida.

Ln el caso de las decisiones l6gicas demandan objetividad,
precisién en la medicién y un estudio continuo v cxhausti

vo. Es recomendable utilizar el método cient{fico va que -

permite una mayor seguridad cn la toma de decisiones.
Existen decisiones en actividades rutinarias, las cuales
se dan cn forma automftica, por lo gque debe vigilarse el

proceso creativo y procurar la innovacidn.

- 19



Para que exista una adecuada implementacién 6 ¢jecucién de -
los programas, es necesario contemplar la nece:idad de que
los recursos humanos, encargados del mismo, esten debidamen-
te motivados por medio de incentivos que satisfagan sus nece
sidades (posteriormente hablaremos del sistema de administra
cién por objetivos). Las necesidades primarias (alimento, -
vestido y techo), serdn satisfechas con incentivos moncta -
rios. Las necesidades del ego personal (confianza, indepen
cia, competencia), serdn satisfechos con incentives de segu
ridad en el trabjao, participacidn en los plancs y posibili
dad de decisién. .as necesidades de ¢go proyectadas (recono-
cimiento, apreciacién, respeto), serdn satisfechas con incen
tivos, sistemas de sugestiones, promociones, tratamicnto in
dividual. Las necesidades sociales (agrupacién y aceptacién)
serdn satisfechas con incentivos de grupos infcrmales y pla
nes de actividades sociales.

Una accidén fundada en la motivacibén produce satisfaccién en
el trabajo, mientras que otra fundada en la obligacién prodg

cird insatisfaccidn en ¢l mismo trabajo.

Otro aspecto importante que hay qgue tomar en cuenta, debido
a la estructura formal de la empresa, es ¢! referente a la
necesidad de establecer una adecuada comunicacién que permi
ta la interrclacién de todos los integrantes de la Agencia.
De nada sirve una buena planeacidn, la innovacién, la deci
s16n y la misma motivacién, cuando no existe una adecuada

transmisién de lo que se pretende lograr,

A continuacién nos permitimos enunciar los clementos y sen

tidos de la comunicacién que se¢ dan 6 existen en cualquier
clase de cmpresas.

20



Los tres clementos bisicos de la comunicacién son los si --

guientes:

a) TRANSMISOR; quicn envia el mensaje
b) CANAL; por donde se¢ envfa

¢) RECEPTOR; e’ que sabc el mensaje.

B1 sentido de las comunicaciones en las empresas pueden ser:

VERTICALES DESCENDENTES:

Las comunicaciones en este sentido son principalmente las -
siguicntes:

a) Orden.- decisidn emanada de¢ un jefe a su subordinado con
carficter imjositivo.

b) Imstruccionzs: que sin la caracter{stica de orden, ema
nan de un j:te y tratan de precisar la forma de hacer al

go.

VERTICALES ASCENDENTES:

Quedan comprenlidas:

a) Sugestiones.- Surgen dc los subordinados y se¢ transmi-

ten hacia 1>s jefes con el propésito de mecjorar una si-
tuacidén det:rminada.

b) Quejas.- Tanbién de parte de los subordinados, situa--

ci6n muy rec:omendable para mejorar donde ello sea nece
sario.

c¢) Informes. De la actividad desarrollada.

21 -
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HORIZONTALES

Lo constituyen, en la mayorfa de los casos, los informes y
diversos contactos que se establecen entre los ejecutivos 6 el -
personal de un mismo nivel jerdrquico pero localizados en distin

tos dJdepartamentos.
GENLRALES

Todas aquéllas comunicaciones que no han quelado comprendi

das en las precedentes y que pucden ser:

a) Boletines

b) Circulares
¢) Magnavoces
d) Otros.

3. CONTROL. Es la tercera y Gltima fase del esfuerzo humano
dentro del proceso administrativo. Es la apr2ciacibn del re
sultado de la accibén. Cada uno de los integrantes de la or
ganizacién controlard su esfuecrzo propio analizando su actua
cién, ademds de explicar las causas de la desviacién Jdel pro
grama. El informe contendri andlisis de la zantidad y de la
calidad, tanto en casos en que cxpliquen progresos positivos
como en la situacién cn que sc¢ detallen fallas. A continua

c16n ecnunciaremos algunos principios relativos al control:

a) la realizacién Jdel proceso administrativo requiere del
control como elemcento que permite la comparacién de los

resultados con lo establectdo en el plan o programa se
leccionado.

b) Las ctapas de control deben cstablecerse en ¢l Plan 6

Programa. Suponiendo quec nuestre programia esté apoyado con

[
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et
g

la técnica (e ruta crfitica, debemos incluir puntos de --
control dentro de la sucesién de eventos con objeto de -
comprobar 1l ejecucién de los mismos.

¢) El control debe precisar la calidad obtenida,
d) El control debe enfatizar el tiempo transcurrido.
¢) El control contendrd los factores del costo incurrido.

£} E1 control nedird la intensidad o volfimen de servicios -
prestados.

g) Rcalizada lo comparacién de lo real con los planes espe
rados, debe llevarse a cabo un anflisis de las causantes
de las desviaciones. Este estudio permite precisar los

motivos que han originado cambios en los planes.

Para una mejor interpretacién de lo expuesto en los pirra -
fos precedentes, plasmamos el organigrama general de la agencia-

. . . . £ -
de viajes y las funciones sobresalientes de las areas que lo in-
tegran,

ACCIONISTAS

l.a Ley Ceneral de Sociedades Mercantiles de México, en su -
artfculo 87, definc claramente a la sociedad andénima; dando a --
los socios categorfi plena en cuanto a inversionistas al limitar
su responsabilidad 11 monto de las acciones suscritas,

LLos accionistas o inversionistas se constituyen en Asamblea

teneral y proceden 1+ formar la sociedad como primera decisién de

grupo empresarial (\rt. 101 de la ley citada). Una vez en mar--
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cha, el grupo citado realizarvi juntas anuales ordinarias y extra
ordinarias, en donde comprobarf los resultados obtenidos por su-
empresa comparéndolos con los objetivos prefijados y que requie-
ren cumplimiento. En toda circunstancia son el 6rgano supremo de

la emgresa.

CONSEJO DE ADMINISTRACION

Segln la ley que norma la actuacidn de las syciedades, 1la
Asamblea General 6 de Accionistas pucde nombrar uao 6 mds admi
nistradores; cuando son mas de dos constituyen el Conscjo de Ad
ministracidn (art. 143),

En el art. 142 dice la ley que 1a administrazién queda a
cargo de los mandatarios dcsignados, 0 »ea, que tidos los actos-
encaminados a lograr la satisfaccién de los objetivos deben ema
nar del Consejo de Administracién; incluso compreadiendo la fija
cién de los ohjetivos,

lLa existencia del Consejo msejustifica tan s>lo para la
pPrescripcibn legal, sino debido a los servicios qi¢ puede y debe
rendir.  El Consejo de Administracién no debe ser responsable
dcl mancjo de la empresa, sino de la supervisién le »olla.

GERENTE GENERAL.
Dice la ley general de sociedades meveantiles en su artfcu
Ao 116, los gerentes tendrdn las facultades que expresamente se
@es conficren; no necesitardn de autorizacién especial del Consg
To de Administracién para los actos quc ¢jecuten, vy gozarén, den
ro de la érbita de las funciones que se les haya asignado, de
s ma's amplias facultades de representacién y ejocucidn, Algu
> de sus funciones dentro de 1a Agencia de viajes son las st--
1entes:



a) Coordinar y supervisar los planecs Y brogramas de asigna
cidn y distribucién de recursos, que se vertir4n en la
planeacién, implementacién § ejecucidn y control de los-
diversos plznes 6 programas y acciones que competen a la
Agencia de Viajes.

b) Establecer las politicas, lineamientos, estrategias y di
rectrices a los que deber4n sujetarse los planes o pro--
gramas de lz Agencia de Viajes.

¢) Fijar los ohljetivos Y metas de todos y cada uno de los -
departamentcs que integran la Agencia de Viajes.

d) Evaluar, en coordinacién con los Gerentes de departamen
to, los resultados producto de la ejecucibn de los pla
nes y programas y aplicar, cuando cl caso lo requiera,
las medidas nccesarias para corregir las desviaciones ge
neradas en su proceso de rcalizacibn y consecucién del
logro de las metas programadas.

e¢) Elaborar y presentar los informes corrcspondientes que
le sean solicitados por 1a Asamblea de Accionistas.

PEPARTAMENTO DE VENTAS.

a) Establecer, previa autorizacibén de la Gerencia General
y de acuerdc a las polfticas y objetivos de la empresa, -

las metas d¢ ventas de todos y cada uno de los servicios
turfsticos,

b) Analizar e nterpretar cuantitativa y cualitativamente
lTas estadfsticas de los datos producto del sistema de --

ventas, a fin de tomar las medidas Y acciones necesarias
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c)

d)

c)

f)

g)

h)

para alcanzar o mejorar los objetivos y mctas de ventas.

Establecer los lineamientos sobre la vent: de paquetes y
servicios turf{sticos en el Distrito Feder:1, en el inte-
rior de la Rep@blica as{ como en el extranjero.

Presentar peribédicamente a la Gerencia General, el esta
do que guardan los programas y paquetes y servicios tu-
rfsticos que sc estén disciando y evaluando ¢n la 4rea
de planeacién y disefio de paquetes turfst cos.

Establecer rclaciones permanentes con orgunismos y perso
nas relacionadas con el medio turistico y con la Agencia
de Viajes en particular.

Orientar a nuestros posibles 6 potenciales compradores -
(promocibn de ventas), sobre la identificacién y selec
cién de los paquetes y servicios turfsticos yue ofrecc
la agencia, los cuales se proporcionardn on la oportuni
dad, calidad y precio convenientes.

Formular y elaborar los reportes que solicitc la Geren -
cia Gencral.

Coordinar con las diversas dreas Jde trabajo, internas 6
externas al departamento Jde ventas, ¢l flujo adecuado de
informacién.

DEPARTAMENTO DE TRAFICO

a)

Coordinar con la Gerencia General, los linecamientos, po
1fticas y normas que rijan el funcionamicnto del departa
mento de tr4fico.
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Mg i,

b)

<)

d)

c)

Este departimento se encarga de la operacién de reserva-
ciones, con ‘irmaciones y cancelaciones con los prestado-
res de servicios turfsticos.

Formular y :laborar los reportes que solicite la Geren--
cia General.

Se ercarga de efectuar el trémite de las visas de nues- -
tros clientes, ante las embajadas correspondientes.

Coordinar con las diversas Areas de trabajo, internas 6-
externas al departamento de tréfico, el flujo adecuado
de informac .6n.

DEPARTAMENTO DE REC!JRSOS HUMANOS.

a)

b)

<)

d)

c)

Coordinar con la Gerencia General, los lineamientos, po
1fticas y normas que rijan ¢l funcionamiento del departa
mento de recursos humanos.

Lograr que -odos los empleados secan justa y cquitativa-
mente compensados por el buen desarrollo de su trabajo,

mediante una buena remuneracién.

Promover lo:s sistemas, medios y clima apropiados para de
sarrollar ideas e intercambiar informacién a través de
toda la Ageucia.

Asignar oficialmente a cada empleado un puesto clara y -
precisamentc definido en cuanto a sus responsabilidades,

obligacione:, operaciones y condiciones de trabajo.

Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las va-

cantes que :e presenten, analizando las capacidades de -



g)

h)

los mismos, a fin de decidir sobre bases bjetivas, cua-
les tienen mayor potencial para el desemp:no de un pues-
to y posibilidades de un desarrollo futur>, tanto perso
nal como de la Agencia.

Dar al empleado las oportunidades para desarrollar su
capacidad, a fin de que alcance las normas de rendimien
to que sec establezcan, para lograr que Jesarrolle todas
sus potencialidades, en bien de el wmismo ¢ de la Agencia.

Formular y elaborir los reportes que solizite la Geren
cia General.

- . . ’ . .

Coordinar con las diversas arcas de trabajo, internas 6
extcrnas al Departamento de Recursos lumaios, el flujo
adecuado de informacién.

DEPARTAMENTO DE FINANZAS.

a)

b)

<)

d)

Coordinar con la Gerencia General, los lineamientos, po-

1fticas y normas que rijan c¢l funcionamiento del departa
mento de finanzas.

Establecer los sistemas de control sobre los recursos y
elaborar los registros y estados financieros que requie

ra la Agencia para su adecuado funcionamiento.

Canalizar y controlar los fondos, con los que cuenta la

Agencia, para su adecuada utilizacién y aprovechamiento.

Establecimiento de sistemas de control sobre las ventas

a crédito, asf como la adecuada recuperacidén Jde las mis

(el
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c)

£)

mas,

Formular y elaborar los reportes quc solicite la Geren--

cia General.

Coordinar con lzs diversas arcas de trvabajo, internas 6
externas al Departamento de Finanzas, el flujo adecuado-
de informacién.



2. ADMINISTRACION POR OBJETIVOS

La administracién por objetivos establece pro>cedimientos for
males para identificar los objetivos de la cmpresi y repartir las
responsabilidades entre los distintos gerentes de departamento, -
pcro su principal premisa es que la actuacién de :ada persona se
mida y se premie en base a sus propios logros y no en relacién -
con las metas comuncs de todaln empresa, Por tal motivo nos vamos
a dedicar en mayor proporcibn, a describirles cual es el sistema-
de administracibén por objetivos en cuanto a los sibordinados se

refiere.
Crcemos que éste, es ideal no solamente para una agencia de
viajes, sino para cualquier empresa con intenciones de superarse

mediante una bucna administracién Jde sus recursos humanos.

El SISTEMA DE ADMINISTRACION POR OBJETIVOS

besde el principio, pongamos en claro que el sistema de admi
nistracién por objetivos e algo mis que un conjunto de reglas, -
una serie de procedimientos, o adn un método fijo de administra
cién. Principiemos entonces por colocar nucestro sistema dentro
de un marco concoptual.

1. lLa estructura bésica de la Agencia de Viajes es la forma or
ganizativa, que se ve claramente en el organigrama de nues
tra empresa, La administracién por objetivos es un sistema
destinado a hacer funcionar esta estructura vy a generar més

vitalidad y dedicacién personal de quienes la lntegran,

N La administracién por objetivos se ocupa del mantenimiento vy
el crecimiento ordenado de la organizacién, mediante especi-
ficaciones de lo que se espera de cada uno do sus micmbros y

de Ta medicién de lo que realmente sc realizai. Asigna ries
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gos a todas las personas responsables y hace depender su pro
greso de los resultados que produzca. Destaca la capacidad y

las realizaciones de las personas 6 emplcados antes que su -
personalidad.

Como sistema, la administracién por objetivos;

€s especialmen

te adecuada para los empleados profesionales y administrati
vOos.

La administracién por objetivos ayuda a curar

muchos de los

problemas crénicos que plantea el control de los administra
dores y profesionales. Por ejemplo:

a)

b)

<)

[}

Proporciona un medio para medir el verdadero aporte del
personal profesional y administrativo.

Al definir las metas comunes de las personas y de 1a or-
ganizacibn, y al medir los aportes indiv duales a tales
metas, es m&s probable que se obtenga un esfuer:o coordi
nads y un trabajo de equipo, estimulan's a4 la ve: la ini
ciativa personal.

Provee soluciones al problema clave de 1o definicién de
las principales 4reas de responsabilidad, de cada una de
las personas que integran la organizacién, incluyendo
las responsabilidades conjuntas o compar: idas.

Sus procesos estén ligados a la obtencidn de los resulta
dos deseados, tanto para la Agencia de Viajes en su con-

junto, como para los participantes individuales,

Elimina la necesidad de que los individuos cambien sus
personal idades, asf como la de evaluar a las personas en
base a sus caracter{sticas de personalidad,

(9%}
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f) Ofrece una respuesta a la prcgunta clave de la adminis-
tracién de los sueldos y salarios '";Cémo debemos asig-
nar los aumentos de sueldos con los fondos disponibles,
si queremo: pagar por los resultados?'". (Esto se plan-
teard prox.mamente en este mismo capftulo).

g) Ayuda a identificar el potencial de progreso y a encon-
trar a las personas que pueden ascender.

L RESUMEN PODEMOS DEFINIR A LA ADMINISTRACION POR OBJETIVOS CO-
MO SIGUE:

(4) Es un proceso por medio del cual los administradores su
periores y subordinados de una organizacién, conjuntamente, iden
rifican sus metas comunes, definen las freas principales de res-
ponsabilidad de cada individuo en términos de los resultados que
dic é1 se esperan y cmplean cestas medidas como gufas para el mane

ro de la unidad y para evaluar la contribucibdn de cada uno de --
sus miembros.

APORTACIONES Y BENEFICIOS DE LA ADMINISTRACION POR OBJETIVOS

Los efectcs principales del funcionamicntosde la administra-
¢i6n por objetivos .e podrdn advertir en resultados tan tangi---

bles como: aumento (e utilidades, aceleracién de crecimiento de-
la agencia, costos nds bajos y mayores incrementos de sueldo pa-
. t4 los empleados con potencial; en un planoc menos tangible, tam-
% ©ién hace mfs diffc 1 la burocratizacibn al efectuar variables -
ecundarias tales como la venta de servicios y su calidad, asf -
como el orden interno. Sus efectos terciarios se pueden adver -
tir en aspectos tales como un mejor estado de 4nimo, mayor ndme-

ro de personas que pueden ascender, mejor calidad del servicio

1) ADMINISTRACION POR OBJETIVOS. George S. Odiorne



y un mejoramiento en la delegacién de la facultad de tomar decisio
nes.

Uno de los hechos mds obvios acerca de la administracién es -
que hay gerentes ef_cientes y gerentes ineficientes. Una agencia-
de viajes puede tencr un impresionante conjunto de expertos en ven
tas, tré&fico, cobranzas, contabilidad, recursos humanos, etc. y --
an asf quedar decepcionadamente lejos de sus objetivos. Y més tar
de la misma agencia, encabezada por un administrador diferente (6-
¢l mismo administrador empleando métodus de administracién diferen
tcs), podrd alcanzar brillantes resultados.

Una conclusién a la que se ha llegado en este punto, es que -
la administracién e: una funcién o actividad que afecta la actua--
¢16n de toda la organizacién en mucho mayor medida que cualquiera-

otra. En realidad hace que todas las otras funciones resulten efi
vaces o ineficaces.

LSTABLECIMIENTO DEL S1STEMA DE ADMINISTRACION POR OBJETIVOS

Las condiciones necesarias.- La principal condicién que debe-
vxistir al establecer el sistema de administracién por objetivos -
vs el apoyo, respaldado o permiso del Gerente General de la Agen--
cia de Viajes. La p emisa que existe es que el subordinado o em---
pleado debe ayudar : su Gerente a tener éxito, que significa tam--

nién que el Gerente debe estar de acuerdo con las metas del subor-

dinado, y que no dehbe oponerse a los métodos que utilizaré para al
canzarlas.

Usualmente el estab ecimiento del sistema sigue las siguientes - -
tapas:

Familiarizacién del Gerente General y los Gerentes de departa

mentos con el sistema y su forma de operacién.
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2. Después de tomar la decisibn de establecer el sistema, el Ge

rente General y los Gerentes de departamento programan medi-
das de actuacién de la Agencia.

3.- En seguida se difunden por toda la Agencia 1>s métodos de fi
jacién de metas, que veremos en seguida, mediante una scrie-
de reuniones sucesivas entre el departamento de recursos hu-
manos, juien es el encargado de esto, y cada uno de los
otros departamentos.

1- Se aclaran las polfticas ambiguas y se enmieadan los procedi

mientos que puedan estar obstruyendo el buen funcionamiento
del sistema.

LSTABLECIMIENTO DE METAS U OBJETIVOS CON LOS SUBORDINADOS.

I.- 1ldentificacién de todas las metas comunes para la Agencia de-
Viajes para el préximo periédo, que regularmente es de un aiio,
algunas pueden ser las siguicntes:

Rentabilidad, posicién competitiva, desarrollo de los emplea-
dos, responsabilidad pdblica, etc.

Primeramente deben establecerse estas metas comunes ya que de
aquf se van a derivar las metas departamentales y posteriormente -
las del empleado del 4rea cn cuestiédn. Por ejemplo algunas de las
metas departamentales serfan las siguientes:

DEPARTAMENTO META U OBJETIVO

Gerencia General Utilidades

Ventas Ingresos, Mirgenes o contri
bucién

Servicio a clientes Cantidad y Calidad del ser-

vicio prestado
Recursos Humanos Relaciones con los emplea -
dos, actitudes y rotacién -

de los mismos,



El Gerente de cepartamento es responsable dc lograr resulta-
dos en la orgarizacién y es aquf donde se encuentra con la -
necesidad de limitar las responsabilidades de cada uno de --

sus subordinados, y preocupéndose posteriormente de la obser
vacién de la actuacién de los mismos.

De acuerdo a lo sefialado, el Gerente de departamento debe fi
jar los objetivos para el préximo afio con cada subordinado -
individualmente. Esta es la forma de hacerlo:

a)

b)

<)

d)

El Gerente deb~ pedirle al subordinado, que haga anota--
ciones acerca de los objetivos que el tiene en mente pa-
ra ¢l afio riguiente, y ademés fijar la fecha en la cual-
le gustarf: discutir sus anotaciones,

Antes de la reunién, el Gerente deber4 elaborar una lis-
ta de los objetivos que le gustarfan que fueran incluf--
dos para e afio préximo. ademfs de anotar cualquier inno

vacién o mejora que se requiera para las funciones de su
subordinado.

En la reun 6n individual, se deber4n revisar en detalle
los objetivos que se ha fijado el subordinado , para que

después el Gerente ofrezca sus propias sugerencias o cam
bios.

Después de haber llegado a un acuerdo el subordinado y -
el Gercnte este Gltimo ordenard que se saquen varias co
pias del proyecto definitivo de los objetivos para entre
garle una :1 subordinado, otra al departamento de recur-

sos humano: (al final del tema se explicard el porqué) -
y é1 conservarf otra.



e) Refiriéndosc al acuerdo final, el Gerent: deber4 pregun
tarle al subordinado sf puede hacer algo para ayudarlo -
a alcanzar sus objetivos. En ése caso,
considera pertinente, deber{ anotar las sugerencias y --
guardarlas junto con los objetivos de su subordinado.

51 el Gerente lo

uno de los subordinados, al momento de llegar las realizacio
nes importantes prometidas. El Gerentc debe
siguientes consideraciones:

1.- A lo largo del afio se deberdn comprobar las netas de cada

incurrir en las-

a) (El subordinado esta cumpliendo con sus sbjetivos? no se
debe vacilar en eliminar las metas inapropiadas, ni en -

afiadir nuevas metas si se presenta algun: situacién espe
cial,

b) EI Cerente deber4 preguntarse si cn realidad esta cum --

pliendo con la promesa de ayudarle a su subordinado.

¢) Utilizar4 las metas establecidas de com@1 acuerdo como -
un instrumento para asesorar, desarrollar y mejorar la
actuacibén de cada subordinado en forma continGa. Deberi
reforzar los buenos resultados felicitando al subordina
do cada vez que obtenga un éxito. Permitird que el su
bordinado cometa algunos errores (sin hostigarlo por ése
motivo), pero deberd utilizar sus fracasos como un punto
de referencia para asesorarlo.

Cuando se aproxima cl momecnto de la revisién del desempefio -
del empleado, deberfn tomarse las siguientes medilas:



i. El Gerente pedird a cada uno de sus subordinades que prepare
ura breve revisién de su actuacién comparada con el proyecto
original de sus objetivos a cumplir. En esta declaracién de-
ber4 anotar también las razones que hayan existido para jus-
tificar cualquier diferencia, y hacer una lista de las reali
zaciones adiciovnales que no estaban programadas.

[
1

Se fija una fecha para revisar este informe en detalle. Se -

buscan las causas de los incumplimientos. El Gerente se pre-
guntarf:

a) iFué culpa nfa?
b) ¢Hubo culpa de parte del subordinado?
¢) iFué algo fuera de control para todos?

Posteriormente, el Gerente reconocerf la calidad de actua- -
ci1én y deficiencias que tuvo el subordinado. (Al final del presen
te encontrarin un modelo de formato que se puede utilizar para €es

te efecto, en donde la escala de apreciacién va del 0 al 100).

5.~ En la misma reunién se pueden tratar otras cosas que el su-
bordinado tenga en mente. Si é1 tiene buena disposicién, se
pueden discutir cuestiones tales como las relaciones de tra-
bajo, oportunidades de desarrollo, problemas personales rela
Cionados con e! trabajo, etc.

Sc¢ preparari una nueva entrevista con el subordinado, en la-
que se establecerdn los objetivos para el préximo periddo.

( Se utilizar4 el mismo formato del que hablamos anteriormen
te).

CICLO DE LA_ADMINIS 'RACION POR OBJETIVOS

Como se aprecia en la hoja siguiente, ¢l sistema de adminis-
tracién por objetivos es un ciclo. En é1, la caracterfstica mfs -
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importante es el establecimiento conjunto de metas subordinadas,

A continuacién procedemos a sefialar gradualmente tres puntos de ég
fasis:

1.- La administracién por objetivos es un sistema de administra--
cién, no una adicién a la tarea del administrador.

o~

El Gerente es quien tiene que identificar las metas u objeti-
vos conjuntamente con sus subordinados, reestructurar su or

ganizacién y utilizar estas metas como medidas de resultados-
para todo el periédo y para su revisién dentro del peribdo.
Por tal motivo quien adopta la administracida por objetivos
como sistema de administracién, debe planear el abandono de
algunas de sus diversiones vocacionales que le quitan més -
tiempo. Esta es otra forma de decir que el administrador de-
be de legar, o renunciar al control personal de ciertas acti

vigilado con mucho detalle. La diferencia ajui, es que anade

a sus tareas la ensefianza del subordinado, y la medida en que

vidades que hasta ese momento ha manipulado jcrsonalmente o

renuncia al control personal es la misma en la que ensefna al-
subordinado a actuar como un operador indcpeidiente. En esta
forma, la curva de aprendizaje del subordinado es la curva de
la delegacién del Gerente. Sus anteriores diversioncs se con-

vierten en responsabilidades para el subordinado.

El sistema de administracién por objetivos implica un cambio
del comportamiento del Gerente y del subordinado . LI
dinado act@a orientdndose m4s hacia los resultados,

subor-
porque

ahora sabe cuales son sus metas u objetivos. El Gerentec apor
ta la ensefianza y comportamiento que le ayudardn a tener éxi

to. El Gercnte debe preguntarse constantemente:

"iQué puedo hacer, 6 hacer en forma diferente, 6 dejar de ha
“¢r para ayudarles a mis subordinados a 1a consecucién de las me-

tas que hemos acordado previamente?”
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ALGUNAS RECOMENDACIONES:

tavorecer 8§ destrui:- el sistema.

Existen cierto: puntos claves del procedimiento que pueden --

He aquf una breve enumeracién --

de los principales:

i.-

El Gerente no debe enredarse en discusiones con sus subordi -
nados acerca de su personalidad. Limitar4 sus pl4ticas al ---
trabajo, los resultados y las razones de las fallas 6 éxitos.

No discuta el sueldo y 1a actuacién en la misma reunién. (Nos
ocuparemos m&s adelante de sefialar la relacién de los sueldos

con la actuacidn del empleado bajo este sistema de administra
cién por objet .vos).

No se debe discutir el potencial y posibilidad de ascenso al-
mismo ticmpo que se estf hablando de las responsabilidades y-

los resultados del subordinado. Discltase por separado tam---
bién.

No se har4 responsable a un subordinado por cosas que esca---
pan totalmente del control del Gerente.

El Gerente no debe exagerar los incidentes aislados a expen--
sas de los resultados globales.

No se deben ju:gar los resultados de un subordinado hasta que
no se haya pla:icado con é1.

No se debe her.r a un subordinado por no hacer algo que no sa
bfa claramente que debfa hacer.

RLLACION DE LA ADMINISTRACION DE SUELDOS CON LA ADMINISTRAZION POR

IBJETIVOS.

Un sistema de administracién que no trata de enfrentarse a --
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los problemas préctico de la administracibén de su:ldos, realmente
no e€s un sistema adecuado. Al estimular a todos lys empleados pa-
ra que logren los objetivos de la agencia de viaj:s, las polfti
cas de administracién de sueldos de la misma, puelden funcionar re
forzando su comportamiento.

LA ADMINISTRACION DE SUELDOS COMO UN INCENTIVO

La figura de la hoja siguicnte, muestra el campo de la admi

nistracién de sueldos en el sistema de administra:ién por objecti-
vos, de la manera siguiente:

.-

i

Principia por 1a obtencién del éxito cconémizo de la Agencia
de Viajes, que genera los fondos disponibles para conceder -
los aumentos de sueldo. Evidentemente si la \gencia de Via

jes estd perdiendo dinero constantemente, tales fondos serén
menores.

La distribucién de esos fondos cntre los difzrentes departa
mentos de la Agencia, se hace de acuerdo con el criterio del
Gerente General acerca de la contribucién relativa de los di
ferentes departamentos, que mide por sus resualtaaqos.

Dentro de los respectivos departamentos, la ciantidad total --
disponible para aumentos de sueldos se distribuye entre cada
subordinado de acuerdo con lo siguiente:

a) El sistema formal de valuacién de puestos, que muestra la

importancia y valor del puesto para la empresa y el merca
do.

b) Determinacidén del rendimicnto en relaciédn con las metas
elaboradas entre el Gerente dc departamento y el subordi

nador, para el periédo transcurrido desde la dltima revi
sién de sucldos.



(6) OOMD SE RELACIONA EL SUELDO CON LAS METAS Y
10S RESULTADOS.

1)
FONDOS D. STRIBUCION SEGUN LA
UDISPONIBLES PARA CONTRIBUCION A LA ORGANIZA-
AUMENTOS C..ON MEDIDA COMPARANDO LOS
DE RESULTADOS CON LAS MITTAS.
SALARIOS
)

DEPTO. | DEPTO.| DEPTO. DEPTO. | DEPTO.
A B C D E

DISTRIBUCION EN CADA DEPARTAMENTO
A 1OS
INDIVIDUOS SOBRE LA BASE
DE DOS FACTORES PRINCIPALES. (3)

(@) .
SISTEMA DE EVALUA-»_‘ ‘MEYAS
CION DE PUESTOS QUE: VETRS. | o
MUESTRA LA IMPORTAMN-4——— ————
CIA Y EL VALOR DEL -- MIN. 'l
WESTO PARA EMPRESA ——— vetas | S
EN EL MERCAIC. | —| e
DOS.

REVISIONES ACUMULATIVAS DE LOS
RESULTADOS MEDIDOS EN
OOMPARACION CON LAS -

METAS DEL
PUESTO.

AIMINISTRACION POR OBJETIVOS.

(6) ADMINISTRACION POR OBJETIVOS.
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EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS COMO RESPONSABLE DEL SISTEMA

Después de haber enmarcado textualmente todo lo referente a -
la administracién por objetivos, se podrén percatar del porque la-
adoptamos como sistema de administracién para la Agencia de Viajes
objeto de nuestro estudio. Adem4s de que después e tener la opor-
tunidad de visitar algunas agencias mi4s, nos dimos cuenta que nin-

guna de ellas tiene este tipo de administracién y a decir verdad,-
ningdn otro.

k4

En fin, queremos sefialar que de acuerdo a nu:stro sistema or
ganizacional y descripcién de funciones del mismo, los cuales fue-
ron expuestos ampliamente al inicio de este estudio, el departamen
to de recursos humanos serf el responsable del coitrol y coordina-
¢i6én del sistema de sueldos que establece la admiiistracién por ob
jetivos. La manera de hacerlo se¢rd la siguiente:

Pensando sobre la base de que este sistema s2rd implementado
por primera vez, el departamento de recursos humanos deberd diri
girse a todos los Gereates de departamento y al Gorente General pa
ra explicarles en que consiste el sistema y cual serd el proced:
miento interno para su implementacién.

Partiendo de la base de que los aumentos de sueldo se otorga
r4n Jde acuerdo al sistema formal de valuacién de puestos y a la ac
tuacién de cada uno de los empleados, el departamento de recursos-
humanos notificarf a los Gerentes, cual serf el porcentaje Jd¢ au-

mento para cada una de las calificaciones que é1 mismo habri prepa
rado en un tabulador. Por ejemplo:

ABULADOR DE OBJETIVOS  TABULADOR CALIFICADOR PORCENTAJE DE
CUMPLIDOS DE_OBJETIVOS AUMENTO
0-60 NA-NO APROBATORIA 0
61-70 -S-MENOS QUE SATISFACTORIA 2
71 80 S-SATISFACTORIA 5
81-90 S+ MAS QUE SATISFACTORIA 9
91-100 SO- SOBRESAL IENTE 15
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En cuanto al s.stema de valuacién de puestos se refiere, re
cursos humanos deber4 vigilar que ninguna persona quede sobreva-
luada y en ese caso procurarf que e¢sta persona sea considerada -
para una posible promocién. En el caso contrario, sf{ el subordi
nado cs regularmente "NO APROBATORIO"™ para la Agencia de Viajes,
la mejor sclucibn scrd despedirlo de la misma.

Volvemos a rcpetir, partiendo de la base de los fondos dis
ponibies para otorgar aumentos Jde sueldos, el Gerente General --
Jdestinard una parte a cada uuno de sus Gerentes de departamento,
para que éstos a su ve:z hagan lo mismo con sus subordinados, de-
la manera que ya ex»slicamos. Una vez ya decidido esto, los Ge--
rentes de departameito enviarén a recursos humanos la califica--
¢i6n asignada a cadi uno de sus subordinados, en un formato simi
lar al que estamos adjuntando, para que este departamento elabo-
rc un historial para cada empleado y envi{e la informacién al de-

partamento de contabilidad para que se procedan a efectuar los -
cambios necesarios a la némina.



ESTABLECIMIENTO Y REVISION DEL DESEMPENG DEL EMPLEADO

NOMBRE :

ANTIGUEDAD EN LI PUESTO:
PUESTO: CALIFICACION DEL DESI)H’[‘\D ANTERIOR
EN EL ANO DE 19

CALTFICACIONES ANTERIORES
(ANOS D) 19 T 19 : 19

' POSICION Y VALORACION DE VALUR RESULTADU D FaA OB, VALOR
LOS OBJETIVOS. ACTUACTON. CUM,

e e e 4

TOTAL 100 VALOR TOTAL DE 10S
RESULT. NS

ORJETIVOS CLMPLIDOS

COMENTARIOS DEL IMPLEADC :

OBJIETIVOS ACORDADOS POR: ACTUACTON PREPARADA POR:

EMPLEADO: FECHA: EMPTADD FHCI:
GERENTE: FECHA: ACTUACTON RIEVESARY Y VA ORAIA POR:

FrOiiy;

GLEENT L

Bl TS




CAL(FICACION DEL DESEMPERO DEL EMPLEADD

NOMBRLE NOMINA
PUESTO
DEPARTAMENTO

ANTIGUEDAD EN El. PUESTO

CALTFICACION GENERAL D:L DESEMPENO ACTUAL

__ FEQIA DE REVISION
MES ANO

MES DIA AN

| H[l.URI[)'\D

TATV“«F TF#I T T,\(H]llln

DESIMPENGD ANTERIOR LN EL EN OTRO ,
|
CUTFTCACTON MG 0 PUESTU vuxsm !
- T 7T B e r‘ﬂ—"'T*ﬁ
FACTORES DE DESEMPERO| Al S-S s-{ H SO | CARACTERISTICAS PLRSONA | N7 84§ 58 Fisa
! LES IN EL pubsooACuNy ;
— 4 i . — ;
CANTIDAD DE TRABAJO CREATIVIDAD
F T
CALIDAD DE TRABAJO 4 K T INICIATIVA l
- Fa. . ——
ANALISIS DE PROBLEMAS PERSISTINCTA o ;
— 4 Y
TOMA DE DECISIONES HABILIDAD TARA TRABAAR L | \ |
L CON OTROS | _l+_ ‘# 4._ ‘
e e ‘ A
PLANEACION CRITERIO ‘[ _{T‘ L
- —+ -4 R B e S
DELEGACION [ ) ADAPTABIL IDAD 1 N I
[ +- bt N
{ UONTROL ; | PERSUASTON ol
e . SRENEES
CHABITIDAD PARA COMUN( ! o by i
j | { LIDERAZGO 1 l |
CARSE .. i ! _L ! b
,_.i‘# I S S f ’T" [ s it oot S
DESARRULED DLL PERSONAL COMTANIA LS S, TS0 T o ,.
- Tv RN S

|
FCOMENTARTOS: (JUSELE ]

DR U

QUL WPELAMENTE LA CALTETCACTON CENLRAL

-

RO
!
[

.

.

ARREEY AARCAD Y



NECESIDADES DE DESARROLLO EN EL PUESTO ACTUAL

FAVOR DE INDICAR 10§ CONOCIMIENTOS Y/0 HABILIDADES QUE LE SEAN NECESARIAS Al IM-
PLEADO PARA DiISEMPERAR )JEBIDAMENTE EL PUESTO ACTUAL.

PREPARD

NOMBRI::

PUESTO:

FIRMA:

COMENTARIOS DEL EMPLEADO

FIRMA DEL EMPLEADO:

FECHA:
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3.- RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES PUBLICAS

RECURSOS HUMANOS

Para ubicar el papel de la administracién de los recurscs hu
manos es necesario sefialar algunos conceptos. Asf{ pues, precisa -
traer a la memoria el concepto de administracién General. Aunque -
existen multiples definiciones, mis 6 menos concordantes, para el
propésito de este estudio diremos, que (7) "Es la disciplina que
persigue la satisfaccibén de objetivos organizacionales contando
para ello con una estructura y a través del esfucrzo humano coor-
Jinado y debidamente motivado a la consecucifén de esos objetivos
organizacionales”,

Resulta f4cilmente comprensible, que el elem2nto humano re--
sulta vital para el funcionamiento de la Agencia ie Viajes; si el
vlemento humano estd dispuesto a proporcionar su 2sfuerzo, la or-
wanizacién marchard; en caso contrario, se detendrf. De aquf que
toda la organizacibn, no solamente las Agencias, leben prestar
atencién a la administracién de sus recursos humanos. De aquf la
decisibn de haber implementado, en la Agencia de Viajes, objeto
i¢ nuestro estudio, el sistema de administracién sor objetivos.

Después de haber hablado sobre la parte de niestra defini
«16n, de administracién general, en la que se refiere a los recur
ios humanos, pasaremos a hablar en la que se refiere a la estruc
tura organizacional. Es de vital importancia el hecho de estable
~¢r una estructura organizacional en una empresa, ya que nos per
nite apreciar todos los elementos, y funciones de los mismos, con
'os que se cuentan para lograr los objetivos. D¢ aquf también -
nucstra decisiédn de hablar, al inicio de este capftulo, sobre el
. Toceso administrativo de la Agencia de Viajes, explicando como -

intervicencen en é1 cada uno de sus departamentos y las funciones -
vropias de cada uno de ¢l os.

! INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION. .J.A. Ferndndez Arena.
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De hecho, 1o apenas expuesto no lleva otro fin que convencer-
los de la importancia que tiene el elemento humano en el contexto-
general de cualquier empresa. De tal manera, una definicién de la-
administracién de lc¢s recursos humanos serfa la siguiente:

(8) "La Administracién de los recursos humanos es el proceso-
administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacién del es-
tuerzo, los conocimientos, habilidades, etc., de l10s miembros de

ta organizacién en beneficio de ellos mismos y por supuesto, de la
propia organizacién”.

Los recursos humanos no son solamente el esfuerzo § la activi

Jad humana, sino tanbién otros faclores que dan diversas modalida-

les a ésa actividad conocimientos, experiencias, motivacién, inte

reses vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potenciali-
dades,etc.

Los recursos humanos son mas importantes que los materiales y
técnicos, ya que los humanos pueden mejorar y perfeccionar el em--

pleo y disefilo de los otros dos, lo cual no sucede a la inversa.

\RACTERISTICAS DE 1.0S RECURSOS HUMANOS

No pueden ser propiedad de la empresa a diferencia de los re-

cursos materia.es y técnicos, Los conocimientos, habilidades,

experiencias, ¢tc., son parte del patrimonio personal. Los

recursos humancos implican una disposicién voluntaria de la --

persona. Nadie podrd ser obligado a prestar trabajos persona

les sin la justa retribucién y sin su pleno consentimiento, -

(salvo la pena impuesta por la autoridad judicial, las funcio
nes censales y electorales, el servicio de las armas y los
puestos de eleccién popular de

acuerdo con las leyes respecti
vas) y a nadie podri impedirsele que se dedique a la profe---

sién, industria comercio 6 trabajo que le acomode, siendo 1f{-

citos (artfculos 2°, 4° y 5° constitucionales).

“} AIMINISTRACION DE RI:CURSOS HUMANOS. Fernando Arias Galicia.
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Las actitudes de las personas en las organiziciones son, como
ya se dijo, voluntarias; pcro, no por el hecao de existir un-
contrato de trabajo 1a Agencia de Viajes va 1 contar con el -
mejor esfuerzo de sus miembros; por lo contrario, solamente -
contardn con é! si perciben que esa actitud sa a secr "prove--
chosa" cn alguna forma, y si los objetivos dz la organi:zacién
son valiosos y concuerdan con los objetivos »ersonales, los -
individuos o empleados pondrdn a disposicién de la Agencia
los recarsos humanos que poscen y su m&ximo 2sfuerzo. Volve-
mos a repetir, de aqui la importancia de la dministracidn -
por objetivos que se ocupa de sonocer y acordar cuales son-
los objetivos de los cmpleados, los cuales son indispensables
para la consecucién de los objetivos comunes de la empresa.

Las expericncias, conocimientos y habilidade; son intangibles;
sc manifiestan a través del comportamicnto d: las personas cn
la empr=sa. Los miembros dec l1a Agencia, y d: cualquicer otra
organizacién, prestan sus scrvicios a cambio de una remuncra
cién ecconbémica, la cual se va a determinar d: acuerdo a nues-
tro sistema de administracién por objetivos (por la calidad

del desempefio del empleado y la valuacién formal de pucstos).

El total de los recursos humanos con los que cucnta la Agen
cia, en un momento dado puede ser inc¢rementado. Basicamente
existen dos formas para tal fin; descubrimiento vy mejoramien-
to. En el primer caso se trata de poner cn manifiesto aqué--
llas habilidades desconocidas 6 poco conocidas por los cmplea

dos: para cllo un auxiliar valioso son los tests psicolégicos.

En la segunda situacién se trata de proporcionar mayores cono
cimientos, c¢xperiencias e idcas nuevas a través de la educa--
cién, capacitacién y desarrollo. Todas estas son funciones -
de nuestro departamento de recursos humanos, de las cuales ya
hablamos.



MERCADO DE TRABAJO

En el momento (ue existen personas y organizaciones dispues-
tas a cambiar dinero y esfuerzo, surge el mercado de trabajo, su-
jeto hasta cierto punto a las leyes de la oferta y la demanda; --
sin embargo no es este un mercado comln v corriente cn el que las
fluctuaciones puedan variar sin ningn problema. Existen dos fuer
:as que lo impiden: la de fndole legal y la patronal.

En el primer caso contamos con la Ley Federal de Trabajo, --
que garantiza un salario mfnimo a cubrir y ademds reglamenta as--

pectos referentes a la remuneracién general, buscando siempre
itender la proteccion del mismo.

En el segundo .aso, no solo el aspecto legal ha venido a dar
fisonomfa al mercado de trabajo, sino que también las empresas --
utilizan la enorme s benéfica influencia de las técnicas que la -
administracifn ha desarrollado, la administracién por objetivos -
¢n nuestro caso, con objeto de hacer del trabajo algo mas humano,
justo y eficiente, mediante el cual el individuo encuentre su de-
sarrollo y realizacién personal,

Tomemos como ejemplo, para el caso del {ndole legal, la si--
tuacibn econfmica que estamos viviendo actualmente en nuestro ---
Pafs. Decfamos que .os sueldos pueden variar de acuerdo a la abun
dlancia 6 escasez de tipo de personas que se¢ soliciten, pero no -
tuiere decir que en esta época de gran oferta de mano de obra po-

lamos ofrecer sueldns 6 salarios por debajo del mfnimo estableci-
fu por la Ley,

Las Agencias de¢ Viajes ticnenuna gran oferta de mano de obra
icbido a la situacidn actual del Pafs, como decfamos anteriormen-
'v,y a las muchas e:scuelas técnicas de turismo que han surgido en
us Ultimos afios. (abe sefialar, que aunada a la gran oferta de -

nano de obra se encuentra la deficiente preparacién de las perso-
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nas egresadas de las escuelas técnicas, provocando con &ésto una -
baja remuneracién. Por otro lado quercmos mencionar, que general
mente las personas que dirigen las Agencias de Viajes se han for-
mado emp{ricamente, acumulando Gnicamente experiencia a través de
los muchos aflos que han trabajado en el ramo del turismo, provo--
cando con ésto la inadecuada 6 nula administracién que prevalece-
hasta el momento en las Agencias de Viajes.

Como se pucde apreciar, de aquf surgié nuestra inquietud de-
Jesarrollar este trabajo mediante el cual pretendemos guiar a las
personas que se interesen en el estudio de las Agencias, en la im
portancia que tiene el que se cuente con un sistemna de administra
cién que haga prosperar verdaderamente a este tip> de empresas.

PLANEACION Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS

No obstante a lo que acabamos de mencionar, 2s conveniente -
cstar pensando en la necesidad de contar con los >2lementos adecua
Jdos para la Agencia. Para tal efccto, como ya lo hemos dicho, el
Departamento de Recursos Humanos es quién se encarga de la fun
.16n de capacitacién y desarrollo, asf como el adzcuado recluta--
niento y seleccibén del personal. Sin embargo, de:idimos implan--
tar un sistema ~n la Agencia que servir4 para que nuestro departa
mento de recursos humanos conozca el potencial de la gente con la
que contamos y las posibles promociones y transferencias que s¢ -
pueden sucitar en un momento dado.

Este sistema se basa en que el Gerente General, as{ como los
icrentes de Departamento, elaboren anualmente un reporte denomina
!o "PLANEACION DEL DESARROLLO DEL EMPLEADO' (Adjunto encontrarén-
an modelo de formato), en el cual sefialen cual es ¢l potencial de
-ada uno de sus subordinados, los puestos que estos pueden ocupar
n un periédo determinado y los conocimientos que necesitarfan -

iprender 6 mejorar para el adecuado funcionamient> de los mismos.



Cabe aclarar que ésto no debe ser discutido con 15s subordinados, -
debido a la problemftica que implicarfa que el Gerente estuviera -

de acuerdo con su subordinado, sobre el futuro de éstec en la empre
sa.

Una vez hecho ésto, lo turnarén al Departameato de Recursos -
Humanos, para que éste a su vez, tenga una herramienta mds que po-
drd utilizar para el buen desarrollo de sus funciosnes, de las cua-
les nos permitimos recordar las siguientes:

- Reclutamiento
- Seleccién
- Induccién
- Promociones y transferencias
- Capacitacién y desarrollo
- Motivacibén al personal,
etc.



PLANEACION DEL DESARROLLO DEL EMPLEADO

NOMBRE — NOMINA

PUESTO _

DEPARTAMCNTO

ANTIGUEDAD EM EL PUESTO FECHA CE PLANEACION [ .
bE ARG ES BiA AFO

m!.\ PARTE DE LA FORMA ES CONFIDENCIAL Y MO DEBERA MOSTRARSE AL EMPLEADO N1 DIS |
CUTIR CON EL SU CDNTENIDO

DETERMINACION DEL POTENCIAL DEL EMPLEADO “

FAVOR DE INDICAR EL GRADC EN QUE USTED ESTIMA £L POTENCIAL DEL DESARROLLO Of SU
EMPLEADO.

1. %0 DETERMINADO 2. LINiTADO 3. MEDIO

3, GERENCIAL

s B —
MECESIDALES DE DESARROLLG PARA OTROS PUESTOS !
JRS— e e - S — |
® FAVOR DE INDICAK EN LA SECCION A, LOS PESTOS QUE SL EMPLEADO ESTA CAPAC] !
CITADG PARA DESEMPENAR DE INMEDIATO;
® EM LA SECCION B, LCS PUESTOS QuUE PODRIA OCUPAR EN LOS SIGUIENTES DOS ASOS:
® v €N LA SECCION C, LOS QUE PODRIA OCUPAR DENTRO DE CINCO ANOS, DE ACUERDO
AL POENCIAL DEL EMFLEADO.
PYUESTD DEPARTARENTDO
A I . L ]
B —_
¢ l




FAVOR DE INDICAR LOS COMOCIMIENTOS Y/O HABILIDADES OUE EL EMPLEADO RENUIERA

APRENDER O MEJORWR PARA OCUPAR LOS PUESTOS MENCIONADOS EN LA HOJA 1/2
A e e ]
- _
[ ]
[« —

RESPONSABLE DEL DESARROLLO
PREPARDO

MOMBRE I |
PUESTO
FIRMA




RELACIONES PUBLICAS

Antes de entrar a hablar plenamentc sobre las relaciones pa-
blicas en la Agencia de Viajes, creemos conveniente sefalar que
dentro de una empresa existen también las relaciones industriales
v atendiendo a que ambas en su esencia son relaciones humanas, se
cay6 en la confusibn de juzgarlas provenientcs del mismo origen y

por ésto se clasificard a las relaciones pblicas como una parte

de las relaciones industriales. Sin embargo vienlo por separado

las caracterfsticas peculiares Je las relaciones industriales, de
las relaciones péblicas y de las relaciones humanas, encontrare

mos en seguida que cada una de ellas tiencn difercntes orfgenes vy
objetivos.

A las relaciones humanas no las origina la empresa, sino que

son un fenémeno sociolégico que se d4 en toda comunidad organiza-
da.

Las relaciones humanas son la vida social del conjunto de se
vres humanos que constituyen una comunidad de trabajo, seres huma
105 que han ido a formar parte de ésa comunidad organizada, impul -
sados fundamentalmente por dos méviles; el de desarrollar cada
uno, una actividad 4til a los demis y el de poner en juego ese me
{10 para ganarse el pan cotidiano para él y su familia. Cabe men
«ionar que los méviles anteriormente sefalados son aquéllos apli
cables al 4mbito de trabajo, ya que afortunadamentc a los scres -
umanos no se nos puede ecstandarizar en nuestros pensamientos, as
miraciones, actos de voluntad, sentimientos
“asgos de nuestra personalidad.

, Nl en ninguno de los

Las relaciones industriales son originadas por raz6n del tra
\1jo especffico, contratado por la empresa, de las personas que
an de ejecutarlo.

Partiendo del principio de que todos los hombres de que est4

vompuesta la comunidad de trabajo son capaces Jde obrar libremente



y con responsabilidad propia, se¢ obligan a poner en préictica el-
trabajo especifico, que les sefiala la direccibén administrativa -
Je la empresa y med. ante su libre decisién contraen la responsa-
bilidad de ejecutar ése trabajo eficientcmente.

Por otra parte, la empresa con su cardcter de cntidad socio
cconbmica jurfdicamente constitufda, tiene deberes y derechos --
que satisfacer en el campo de éstas relaciones.

Estas relaciones que se originan en la empresa con motivo -
5 por motivo del trabajo contratado, deben ser regidas por la le
gislacién laboral y reglamentaciones del Estado; por el contrato
individual y colect vo de trabajo. Finalmente, estas relaciones-
han de regirse tamb . én por las normas, érdenes e instrucciones -
¢manadas de la administraciédn de la empresa.

Como resultado de los derechos libre y mutuamente ejecidos,
‘1 este caso por la empresa y los trabajadores, se ve claramente
que el objetivo escencial de las relaciones industriales es el -
de procurar que durante toda la vida de la comunidad de trabajo-
prevalezca la fiel observancia de los preceptos legales y admi--
nistrativos, que han de regir de continuo las relacioncs humanas

.urgidas con motivo 6 por exigencia l6gica del trabajo contrata-
Jdo.

Las relaciones pGblicas si son originadas por la empresa,
cconociendo que lo que d4 lugar a la creacibén, al sostenimiento
- al progreso de la empresa, es el requerimiento manifiesto de -
.a sociedad de que iean establecidas fuentes de trabajo y de ---
roduccién de bienes & servicios que provean y satisfagan a las-
wwecesidades de algunos grupos 6 sectores sociales, que no pueden
'or si mismos producir 6 proveerse de esos bienes 6 servicios, -
> deber y conveniencia de la empresa dar a conocer fehaciente--

iente que ésa es su finalidad general y que trata de realizarla-
¢ la manera mfs efic4z.



Mediante la mejor realizacién de su finalidai general, la em
presa se solidariza con todos aquéllos sectores siciales a los --
jue sirve y también con la sociedad en general, manifest4ndole a-
ésta su apoyo moral y econémico, ya sea consumicndo constante y -
preferentementc sus productos 6 haciendo uso de sus servicios. De
tal manera que el objetivo primordial de la funcibn de relaciones
péblicas en la Agencia de Viajes, es la promocién de la recfproca
»olidaridad econémico-social entre ésta y los difzrentes sectores

ociales a los que sirve, que son su causa, su razén de ser y su-
neta.

Las relaciones p@bl cas nacen en ¢l momento :n que la Agen--
.ta de Viajes trata de alcanzar sus objetivos, y se d4 cuenta de-
la inevitable relacién en la que tienc que incurrir, con cada una

< las personas, grupos 6 sectores sociales con 1)5s que tiene con
racto de una forma directa 6 indirecta.

La Agencia de Viajes mediantec estas relacion>s busca la soli
Jaridad entre ellas y todos ésos grupos 6 scctores sociales con

vs que tiene relacién, y como ejemplo mencionamos los siguicntes:

1) RELACIONES PUBLICAS INTERNAS

Accionistas.

RELACIONES PUBLICAS EXTERNAS

Competidores

Consumidores 6 clientces

Instituciones de crédito
- El Estado.

De hecho la funcién de las relaciones pdblicis en la Agencia
Viajes, es cl conjunto ordenado de actividades para promover, -

n cada uno de los sectores sociales lamutua comorensién y la re
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cfproca y permanente solidaridad de carfcter econbmico-social -
con la finalidad general de la Agencia.

A continuacién sefalaremos las relaciones pdblicas de una -
Agencia de Viajes con los principales grupos 6 sectores sociales
con los que guarda una estrecha relacién.

RELACIONES PUBLICAS CON LOS ACCIONISTAS

Lo que pudiéramos denominar como ¢l mecanismo funcional de

los accionistas en relacién con la Agencia de Viajes se divide
en tres partes:

Una se refiere al acto de inversién de su dinero, persi
guiendo la legftima finalidad lucrativa de obtener utilidades ra
:onables, justas, de las que pueda diponer y disfrutar libremen-
te cada accionista para satisfacer sus necesidades personales y
familiares. La aportacidén de su capital es la que les df una --
personalidad peculiar como grupo social, yuedando sujetos al ---
riecsgo de que la Agencia de Viajes no obtenga utilidades que dis
tribuirles, 6 hasta la pérdida de su capital. Otra parte de ése
mecanismo es la de la integracibén de los bienes materiales con -
los que debe contar la Agencia de Viajes (local, instalaciones,-
ctquipo, etc); los cunales logran gracias a la inversién de los ac

cionistas, quienes ’a en este caso actéan como uno de los grupos
integrantes de la empresa.

lLa tercera y Gitima parte de la mec4dnica funcional de los -
iccionistas, es la que tiene que ver con el derecho de poder de-
legar en otras personas, sin dejar en ningdn momento de compar-
tir responsabilidad:s,la administracién de la empresa.
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RELACIONES PUBLICAS CON LOS COMPETIDORES -

Entre las Agencias de Viajes existe la necesidad de estable
cer una estrecha relacién, en primer lugar porque todas ellas -
ofreccn servicios similares y su mercado de consumno précticamen-
te es el mismo, por 1o cual tendré&n que luchar de la mejor mane-

ra para satisfacer las necesidades y gustos de los compradores y
clientes,

Uno de los principios sobre los que descansa el progreso de
los negocios, es el que debe existir la competencia con el obje-
to de que en todas las circunstancias donde sea josiblc haya pa
trones contra los cuales cada empresa pueda, y principalmente el
publico consumidor, comparar la eficiencia, la calidad, el pre-
cio, la utilidad préctica, la oportunidad, etc., le los servi -
cios que son lanzados al mercado.

Como ejemplo podemos mencionar los ex4menes le oposicibn --
que muchas instituciones docentes aplican al prof:sorado que de
»c2 prestar sus servicios en ellas, y otro es el quec constante -
mente presenciamos en la mayorfa de las empresas, que c¢s aplicar
una serie de técnicas de seleccién de personal para contiatar a
las personas mfs preparadas.

De tal modo, las Agencias de Viajes pueden valerse de las -
rclaciones plGblicas, para convivir en un ambiente de sana compe
tencia de modo que cada negocio se estabilice econémica y social
icnte, y prospere, para beneficio propie y de la 2conomfa nacio-
nal. He aquf la importancia de que las Agencias de Viajes u - -
“tra empresa y todas a la vez definan claramente su polftica de-
relaciones pGblicas hacia sus competidores, ya que las agencias-
fe viajes como otras empresas, se congregan en asodciaciones por-
ramas especializadas de actividad, con el objeto Je protegerse,-
ayudarse, conseguir algo necesario para todas ellas, como puede-

“vT una concesion, etc. (en el caso especffico de las Agencias -
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de Viajes, existe la Asociacién Mexicana de Agencias de Viajes, -
A.M.A V)

En otras palabras las relaciones p@iblicas con los competido-
res deben promover y afianzar el verdadero espf{ritu de solidari--
dad entre todas las agencias de viajes, no sélo para evitar lo --
m4s que se pueda los choques de intereses econémicos, sino funda-
mentalmente para que cada una de ellas se originace en un grupo,-
el cual a la vez conformard una célula de iniciativa privada.

En conclusién podemos decir que una empresa debe considerar-
a sus competidores como un grupo social, establecer una constante
y permanente comunicacién con ellos, y promover la conciencia y -

solidaridad de grupo por medio de una buena polftica de relacio--
nes plblicas.

RELACTONES PUBLICAS CON EL PUBLICO CONSUMIDOR Y LA CLIENTELA:

Es de gran importancia que la Agencia de Viajes trate de en-
caminar su finalidad general y su funcién socio-econémica hacia -
sus consumidores, ya que en el primer y Gltimo de los casos, como

ya lo hemos mencionado otras veces, son su causa, su razén de ser
Yy su neta.

Entendida de esta manera la razén de ser de la Agencia de --
Viajes, es cuando empieza a tener urgencia su funcién de relacio-
nes pfiblicas, cuya nisién es la de hacer saber a la sociedad en -
general y a los sec-ores 6 grupos sociales a 1los que trata de ser
vir, que esti compenetrada de sus necesidades y demandas y que --
siente la obligacién de que ésas necesidades y requerimientos les
sean satisfechos adecuadamente por medio de los servicios que han

de recibir en la abundancia, calidad, precio y oportunidad conve-
nientes.

La funcién de relaciones pfiblicas ha de preocuparse por cono
cer lo que sus consumidores desean y esperan de la Agencia de Via
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jes, para que ésta ajuste sus plancs y piogramas le trabajo a la
realidad de lo que de ella se deseca v espera.

Si a lo que el pGblico desea y demanda se la agrega la ini-
ciativa y eficiencia de la Agencia de Viajes, y dantro de lo fac
tible se agregan las aportaciones del progreso de las ciencias,-
para la mejora de la produccién de servicios que contribuyan al-
bienestar y esparcimiento del hombre, la Agencia le Viajes asegu
rard una buena porcién del mercado consumidor,

RELACIONES PUBLICAS CON LAS INSTITUCIONES DE CREDITO:

El crédito para las Agencias de Viajes es un elemento nece
sario por razbén de que no cntra a ella con fines le estabilizar
se, como es ¢l caso del capital social, sino para reforzartas --
transitoriamente en ventas a crédito que tiene qu> otorgar y sos
tener durante ciertos periédos en forma continfa 1 sus clientes,
mara que cstos no dejen de comprarle y utili~ar sis servicios,
nor lo que le permite mantenerse cn el mercado resisticendo la
vompetencia, de aquf la importancia de las relaciones péblicas
von las instituciones de crédito.

Como decfamos las Agencias de Viajes conocen y entienden
perfectamente las causas y fines de las Instituciones de Crédito
; sintiéndose ser ellas usuarias potenciales de 1os financiamien
tos que aquéllos suministran, lecs conviene hacersolos saber ¢ in
‘eresarlas para que se les tome cn cuenta y poder convertirvse de
dsuarias potenciales a usuarias reales de los créditos & finan

Ciamientos que cllas estdn cn condiciones de brindarles,
Precisamente allanar el camino para que la Agencia de Via-
vx logre este objetivo, es el papel que debe descmpenar la fun-

+16n de relaciones p@iblicas con las Instituciones de Crédito.
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La meta cn estc caso es sumamente clara; la funcién de rela
ciones péblicas, dete hacer llegar a las Instituciones de Crédito,
con las que tenga rclacién directa, la m4s amplia, verfdica y
oportuna informacién de las bases que sosticnen la cstruc*ura de
la Agencia de Viajes: de su integracién humana, material y técni-
ca; de su organizac.én y funcionamiento: de las rclaciones inter-
nas que forman su anbiente de trabajo y su atmésfera social, etc.
con una informacién de ésta naturaleza, sostenida sistemitica --
mente como corresponde a la relacién de dos organizaciones dis--
tintas que deben tratar de conocerse enlre s{, las Instituciones
de Crédito pueden 1 egar a identificarse totalmente con la fina-
lidad general de la empresa y a apoyarla por tiempo indefinido.

Una circunstancia mis a favor de la conveniencia de que 1la
Agencia de Viajes, por medio de su funcibn de relaciones pdbli -
¢as, mantenga informada de una manera amplia, veraz y constante,
sobre su capacidad econdémica- social, a las Instituciones de Cré
Jito es de que éstas son siempre una de las primeras fuentes de-
informacién a las que recurren los terceros interesados en cono-
cer las condiciones en que ha sido fundada, en que vive y en que
se desarrolla 6 ret-ocede una empresa.

RELACIONES PUBLICAS CON EL ESTADO.

Al 1legar el turno de las relaciones pidblicas de la Agencia
de Viajes con el Es ado, nos encontramos con un caso diferente
al que contemplamos con el plblico consumidor, 6 con las Institu
.iones de Crédito, .a relacién preponderante de la Agencia de --
viajes con el Estado, tiene la investidura de la autoridad con -

1 derecho de ser acatada, por ser el representante de la ciuda-
fanfa del Pafs y el gestor del bien comln de la sociedad que re
presenta, procurando el bien para sus habitantes, legislando y -
vigilando que se cumplan las leyes.
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La legislacibén del Estado afecta a la empresi, en este caso-
a la Agencia de Viajes, desde su constitucién, durante su funcio-
namiento, y a@n en su liquidacién, naturalmente respondiendo las-
leyes a ése enjambre de relaciones quc se generan en la comunidad
le trabajo 6 como consccuencia de élla, en los érienes jurfdico,-
taboral, econbmico, mercantil, de seguridad socia., etc.

El Estado legisla, también, ordenando la creicién de institu
viones y cfmaras especializadas a las que deben p:3rtenccer las em
presas de la iniciativa privada, a cfecto de que los problemas co

munes a cada rama de actividad sean e¢studiados po- separado y re-
sueltos con mayor facilidad.

Al mismo tiempo el Estado, por medio de sus liferentes Secre
rarfas (en éste caso la Secretarfa de Turismo) 6 .finisterios y, -
n ocasiones, por medio del primer magistrado de la Nacién, cola
ora con las Agencias de Viajes en la resolucién de sus problemas

romucve y establece relaciones comerciales y turisticas en el 4m
1to internacional,

Las Agencias de Viajes, como parte intcgrante que cs de la
aslectividad del Pafs y toda vez que ha sido creada para ser una
+omunidad de trabajo socialmente Gtil, tiene dereccho a Ia protec
<16n del Estado en los aspectos a que éste competen, as{ como ol
-tado debe cuidar que todas las funcioncs y obje-ivos de la em-
resa contribuyan al bienestar de la Nacién.

Cabe sefialar que la funcién de relaciones pdblicas, por sf
ola, no podrf lograr el resultado dc la necesaria solidaridad de
ardcter cconémico social entre la Agencia de Viajes y el Estado,
It que cada una de las demfs funciones coopere dentro de su res
wetivo radio de accidn, a hacer posiblc que, los objetivos que
I Estado espera, de su relacibén con la cmpresa y que los objeti-

s de ésta, en su relacibn con el Estado, se vean cumplidos de
1 forma mfs =atisfactoria posible.
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1. AUDITORIA ADMINISTRATIVA

En las condiciones que se encuentra la cconomfa no solamen
te de México, sino la mundial, es necesario redoblar esfuerzos-
para maximizar la u-ilizacién de los recursos con los que cuen-
ta toda empresa. La Agencia de Viajes no escapa a éste cri*c--
rio, es por éso la necesidad de contemplar lo que en términos -
récnico-administrativos se denomina como "Auditorfa", y que se-
define de la forma siguiente:

Es la revisién objetiva, metSdica y completa, de la satis-
faccibn de los obje.ivos instituciovnales, con base a los nive--
les jerfrquicos de la empresa, en cuanto a su estructura y la -
participacién individual de los integrantes de la empresa,

Pensando en los buenos resultados que dié a las empresas
la Auditorfa contable, de la cual escribiremos dos definiciones
al final del presente p4rrafo, y como necesidad no solamente de
vvaluar el proceso administrativo y 1a creacién y cantidad de -
los recursos humanos con los que cuenta la empresa; creemos que
la Auditorfa Administrativa va a ser una medida de revisién y -
~ontrol para el sis'ema de administracién por objetivos, ya que
1demds de evaluar li estructura organizacional de la Agencia,
~¢c encargard de revisar si las funciones que se practican en la

vipresa son las adecuadas para la consecucién de los objetivos-
va establecidos.

LA AUDITORIA CONTAB.E ES:

En su acepcibn més amplia significa cualquier revisién pro

fesional 6 no srofesional de registros 6 informes de conta
bilidad.
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2.- (9)Revisién analftica efectuada por un Contaior PGblico, --
del control interno y registros de contabilidad de una empre
sa mercantil u otra entidad econémica, que precede a la ex--

presibén de su opinién, acerca de 1la correcciér
financieros.

de los cstados

Como se pudo apreciar, dentro de nuestra estructura organiza
cional no existe un departamento de auditorf{a administrativa, lo
cual se debe principalmentc a que resultarfa incosteable por el
tamafio de la Agencia, ademis de que se realiza una cada dos § --
tres afios, dependiendo la necesidad que se tenga le élla. Es im-
mnortante efectuar la auditorfa cuando no sec identifiquen claramen

te las causas de no poder alcanzar los objetivos :omunes de la
Agencia.

De tal modo que hemos decidido que cuando cr:amos necesario-
v cuando menos cada dos afios, se solicite este servicio a un des
-acho de asesorfa administrativa.

Sefialamos en el fndice de nuestro estudio a la auditorfa ad
Inistrativa por la importancia que tienc para el buen funciona
tiento de una administracién por objetivos y no porque fueramos a

«laborar una préctica de 1a misma en una Agencia Jde Viajes, ya

que de antemano sabfamos que éstas no contemplaban un sistema de
‘Wministracién para su funcionamiento. Pero sf{ craemos convenien
<¢ sefialar los métodos y criterios que se utilizaa para desarro

lar una auditorfa administrativa. Algunos son los siguicntes:

') AUDITORL'.. Eric l.. Kohler.



NO ENISTEN CubSTIONARIOS:

CLERIPU Lo LA AbuliukiA

1 Mutstka tL

PUORUE

POSITIVO

CRITERIOS PARA EL DESARROLLO DE UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

METODO DE WILLIAM P. LEONARD (10)

JP—
EXAMEN: AREAS DE ESTUDIO

— DETALLES A ESTUDIAR
ESQUEMA GENERAL < EVALUACION: PROCLESO
ANALISES E INTLRPRETACTOM
PRESENTACION
_PERSECUCION

PLANES Y OBJETIVOS

ESTRUCTURA
PROGRAMA DE 1 POLITICAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIINTOS DE
AUDITOREA. LA EMPRESA.

METODOS DE CONTROL.
ESTANDARES Y MEDICION DE RESUL.TADOS

*ORGANIGRAMAS

*DIAGRAMAS DE PROCESOS OPERATIVOS
*DIAGRAMAS DE TIEMPOS HOMBRES MAQUINAS
*DIAGRAMAS DE DISPOSICION DE FOUIPO
*DIAGRAMAS OOMPARAT IVOS DE GRAFICAS

RECOLECCTION DI DATUS

ANALISIS, INTIRPRETA-
CION Y SINIESIS.

“PROPOSITO Y ALCANCE

*ASPECTOS FUNDAMENTALES
PRESENTACEON LEL ENFORC  «pROBLEMAS DISCUTEDOS CON LA SUPERVISION
MY SU DESCUE T,

*PRACTICAS COMUNES

*DISCUSION ¥ COMENTARIOS

*RECOMENDAC IONES

*ANEXOS

(10)* W.P. LEONARD, THE MANAGIMENT AUDIT (AN APPNPISAL OF MANAGEMENT METHOPS
AND PERFORMANCL) . PRENTICE HALL. [NC. ENGLE WOOD CLIFFS, NEW JERSEY QOPY
RIGHT 1962). LIBRO AUDTTORIA ADMINISTRATIVA J.A. FERNANDEZ ARENA.
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GEMASTADU GENERALTIOADU NO PERMITILNDO

NosinlbMA
ADLNJRARSE METOR IS BV BUENA CONSLLUCION DI

LSIL bS

UNA AUDITORIA.

() METODO DEL AMERICAN INSTITUTL OF MANAGEMENT (INSTI

—_—

ESQUEMA GEN

PROGRAMA DE
RIA EN UNA
QON FINES D

CUESTIONARL
CADA PARTE

TUTO AMERICANO DE LA ADMINISTRACION) . *

PARA UNA IMPRESA DE TIPO RELIGIOSO (ARLAS A ANALIZAR)
PARA UNA BMPRESA DE TIPO EDUCATIVO (AREAS A ANAL IZAR)
ERAL PARV UN HOSPITAL
PARV UNA INSTITUCION SIN FINES DE LUCRO (AREAS & ANA
LIZAR),
PARV UNA - INSTITUCTON CON FINLS DI 1 UCRO
(AREANS VAN 12

FUNCION ECONOMICA

ESTRUCTURA {ORMAL,
UTI..IDADES

LA AUDITO ATENCION A 1OS ACCIONTSTAS
INSTITUCTON ¢ INVESTICGACION Y DESARROLL O
E LUZRO CONSELIO DL AIMINTS B TON

POLITICAS FISCALES
EFICTENCIA EN LA PRODUCCTON
DISTREBUCION

EVALUACEON DE LOS LIECUTIVOS

05 PARA —
DEL CROGRA L PASADOEN LINEAMIENIOS ¥ SLCLS OIS

QP b | : | NS TR | A b N
MA DE AUDITORIA. ~l ESPECIFICOS DEL PUESTO Y GENFRALES

DE LA EMPRESA.,
(O

CIDY AMERICAN ENSTETUTE OF MONGEMINT, SOWUA OF ENCUE MW ACEMINTS

3]
JUAL

THEDETION) NEW YORX, TO59/AMDITOREY AMINTSTRATIVA,

FERVNDED  ARENAL



AIMENTE CON
n

SINO ARARCA METODOS

SA, QUE DESVIAN N POX( LA ATENCION A LO

TERMINOS LCONOMICO-ADMINISTRATIVOS PLRO MO ES TOT,

ALT7A FORMAC NE REVICTON ATMINTSTRATTVA

FORMAN PARTL DE DIFERENTES RAMUS DE LA EMPRE
QUE SHNFFICA VERDADERAMENTE UNA AUDITORIA.

N o}

ESTE METODO SL EXPRESA EN

VENTENTE POROECT MO AN

(12) METODO DE ANALISIS FACTORIAL DESARROLLADO POR INVESTI
GADORES DEL BANCO DE MEXICO, S.A.

ESQUEMA
GENERAL

PROGRAMA
DEL
ANALISIS

12) * ALFRED W, KIEIN Y N
EDECION). BANCO DE MEXICO, S

/

<

MEDIO AMBIENTE: ONNJUNTO DE INFLUENCIAS 1XIERNAS (UE ACTUAN
SOBRE LA OPERACTON DE LA EMPRESA.

POLITICA Y DIRECCION: ORIENTACION Y MANEJO DE LA EMPRESA
i 2 LA DIRECCION Y VIGILANCIA DE SUS
ACTIVIDADES.

PRODUCTOS Y PROCESOS: SELECCION Y DISEA) DE LOS BIENES
QUE SE AN DE PRODUCIR Y DE LOS METODOS -
USADOS EN LA FABRICACION DE 1.0S MISMDS.

FINANCIAMIENTO: MANEJO DE 10S ASPECTOS MONETARIOS Y CRE-
DITICIOS.

MEDIOS DE PRODUCCION: INMUEBLES, EQUIPOS, MAQUINARIA, HE
RRAMIENTA E INSTAIACIONES DE SERVICIOS. —

FUERZA DE TRABAJO: PERSONAL OCUPADO POR LA EMPRESA.

SIMINISTRDS: MATERIAS PRIMAS, MATERIALES AUXILIARES Y
SERVICIOS,

ACTIVIDAD PRODUCTORA: TRANSFORMACION DE LOS MATERIALES -
EN TRODUCTOS QUE PUEDEN COMERCIALIZARSE,

MERCADEO:  ORTENTACION Y MANEJO DE A VENIA Y DE LA DIS-
TRIBUCION DE LOS PRODUCTOS.

CONTABIL.IDAD Y ANALISIS: REGISTRO I: INFORMACION DE LAS
CCIONES Y OPERACIONES.

A} PLANEAR LA INVESTIGACION

B} ANALIZAR EL TBEMA
U} EXAMINAR CADA FACTOR

»

ATENDIENDO A: OBJETIVOS, TENDiN-

’

D) COMBINAR 10S HALLAZGOS PARA DIAGONOSTICAR SOBRE EL TO
TAL_TF TAS OPERACYONTS.

E) PRESENTAR EL DIAGNOSTICO

ATHAN GRABINSKY, Ll ANALISIS FACTORIAL ( SEGUNDA
<AL MEXICD 196 2/AUDTTORIA ADMINISTRATI

VA. J./. FERNANDEZ ARENA.



(13) METODO DE LA AUDITORIA DE LAS FUNCIONES DE LA GERENCIA DE --
LAS EMPRESAS DESARROLLADA POR ALFONSO MEJIA FERNANDEZ®

DIVIDE EL ENFOQUE DIi LA AUDITORIA EN DOS GRANDES AREAS.

1. ESTRUCTURAL OBJETIVOS
ORGANIZACION
PRODUCC ION

I1. FUNCIONAL VENTAS
FINANZAS

MANEJO DE PERSONAL

Este método consiste en la parte estructural ,hacer una revi- -
sién de los objetivys implantados por la empresa y verificar su -
actualizacién y existencia, en cuanto a la organizacién se hace un
cstudio basado en el manual de organizaciédn para obtener funciones
y puestos existentes en la empresa.

Tocante al 4rea funcional se efect@ia un cuestionario para eva
luar 1a eficiencia le las freas mfis important s de una empresa:

produccién, ventas, finanzas, manejo de personal.

(18) METODO DE ROB:RTO MACIAS PINIDA*

"Lo mfs importinte en la Auditorfa Administrativa es la deter
minacién del grado iasta el cual los resultados se asemejan a los-
nbjetivos. Como estys Gltimos, se traducen generalmente en exposi-
ciones de polftica la verificacién mds comin es la que compara los

13)* ALFONSO MEJIA FERVANDEZ. '"La Auditorfa de las funciones de la Gerencia de

115 empresas' tesis presantada en la Facultad de Comercio y Administracién de la
NAM para obtener tftul> de Licenciado en Admon. de Empresas México 1960. Audi-
torfa Administrativa. Aitonio Ferndndez Arena.

i14) *ROBERTO MACIAS PINEDA, Auditorfa Administrativa, trabajo presentado para -
I"curso de teorfa de 11 administracién en el Doctorado en Ciencias Administra-
tivas de la Escuela Suparior de Comercio y Administracién, I.P.N.
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resultados con 1la polftica,. Igualmente, podrfa ser necesario exami
nar las exposiciones de la polftica para descubrir que tan claro y
correctamente expresan los objetivos bisicos de la organizacién'.

El._ ENFOQUE DE LA REVISION ES DE_ACUERDO AL PROCES) ADMINISTRATIVO.

Planeacién
Organizacién
Direccién
Control

Es muy interesante Ia Auditorfa Administrati.a sobre el proce
s0 administrativo, Ya quu permite ver que tan bienx funciona &ste.

15) METODO DE JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA*

Este método consiste en hacer una evaluacién sobre las polfti
-as generales de la empresa Y a partir de éstos elaborar las polf
ticas que atafien a cada departamento y las funcioies y lineamien -
t0S que tiene que observar.

HVIDE A LA EMPRESA EN LOS SICGUIENTES DEPARTAMENT)S:

L. Produccién y Servicios
. Comercializacién
Relaciones Humanas
Relaciones Pdblicas
Contabilidad
Auditorfa Interna

Servicios Gencrales

J*LA AUDITORIA ADMINTSTRATIVA, AUTOR: .Jasé Antonio Fernfdez Arcna.
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Posteriormente a conocer las polfticas y funciones de cada de

partamento se procede a efectuar la Auditorfa siguiendo los pasos-
que a continuacién ce detallan:

1.- Recolecciébn de datos

(3]

Presentacién de un informe.- que deberd contener:

a)Desarrollo del trabajo
b)Alcance y linmitacinnes del trabajo
c)Apreciacién <e la empresa

d)Respuestas a las preguntas de los cuestionarios
e)Calificacién de la empresa.

Como se pudieron dar cuenta existen estudios § criterios im--
portantes acerca de la Auditorfa Administrativa, pero cabe sefalar
+ue hasta ahora no se ha logrado establecer un método uniforme 6 -

voncordante, como es ¢l caso de la Auditorfa Contable, y que lleve
2 resultados genera.es.

AGn a pesar de lo anteriormente expuesto, podemos decir que -
<~ factible lograr un resultado satisfactorio al desarrollar una -
Auditorfa Administrativa, en la Agencia de Viajes que nos ocupa, -

lebido al sistema de administracién por objetivos que implementa--
n0s en ella.
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CAPITULO 11

B 23 T e

ORGANIZACION"CONTABLE

INTRODUCCION

CATALOGO DE CUENTAS
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO
DEPARTAMENTOS QUL INTERVI ENEN

EN LA FUNCION CONTABLE Y GUIA
DE CONTABILIZACION.



1 INTRODUCCION

En diversas oc:isiones, hemos escuchado comentarios acerca-
de que la contabilidad o el Departamento de Contabilidad, es un
mal necesario dentro de la empresa.

Estos comentarios vertidos por duciios de negocios 6 socios

Je los mismos, son errores. Y cste error parte de lo siguiente:

México es uno de los pocos Paises en los que podfamos en--
contrar gente, que iniciara cierto tipo de ncgocio y en unos -

cuantos afios estuviera millonario. Sin contar con la prepara--
¢ 16n adecuada, ni d: parte dcl ducho é socio y sin el personal-

administrativo necesario.

Pero los ticmpos cambian y todos estos deben darse cuenta,
la importancia que tiene el utilizar de 1la mejor manera los re-
cursos econémicos con que se cuenta.

Ya no es f4cil hacerse rico de la noche a la mafiana. Es -

necesario contar ¢on las herramientas para el mejor control de-

nuestros recursos e:-onémicos, una de estas herramientas es la -
contabilidad.

El turismo en México es artesanal, ésto debido a que la -
gente que lo maneja no quiere, no -abe 6 no encuentra personal-
.apacitado para conducirlo.

Trayendo consecuencias funestas pa
ra el Pafs.

A continuacién un intento por aportar algo para el mejora-

niento del turismo 2n Mexico, cn el ramo contable,

Organizacién contable de una Agencia de Viajes.
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2. CATALOGO DE CUENTAS

Con la finalidad de que el Departamento de Registros Conta
bles, efectGe los asientos oportuna y eficazmente; es necesario

contar con un catdlogo de cuentas, Que garantize la consisten--
cia en la forma de asentar la contabilidad.

I. ACTIVO

11 Circulante

edificios

equipo de

equipo de

gastos de

1101 Caja
1102 Bancos
1103 Cuentas por cobrar
1104 Clientes
1104-C Provisién para cuentas incobrables
1105 Documentos por cobrar
1106 Deudores diversos
1107 I.V.A. Acreditable

12 Fijo
1201 Edificios
1201-C Depreciacién acumulada de
1262 Equipo de oficina
1202-C Depreciacibn acumulada de
1203 Equipo de transporte
1203-C Depreciaciédn acumulada de

13 Cargos diferidos
1301 Gastos de instalacién
1301-C Amortizacién acumulada de
1302 Papelerfa y dtiles
1303 Propaganda y publicidad
1304 Primas de¢ seguro
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I1. PASIVO

21 Flotante & circulante

2101 Conitentes 1fneas 4ereas

2102 Conitentes operadores terrestres
2103 Conitentes Hoteles y autombviles
2104 Documentos por pagar

2105 Acreedores diversos

2106 Gastos pendientes de pago

2107 1.7.A. trasladado

22 Fijo 6 consolidado

2201 Acreedores a largo plazo
2202 Hipotecas por pagar

23 Créditos diferidos

2301 Intereses cobrados por anticipado

IIl. CAPITAL CONTABLE

3101 Capital Social

3102 Pérdidas y ganancias

3103 Reserva lcgal

3104 Utilidad de cjerciciosanteriores
3105 Pérdidas de ejercicios anteriores

IV. INGRESOS

41 Ingresos por venta de viajes

4101 Venta de viajes territorio nacional

4102 Venta de viajes internacional.



42 Ingresos por comisiones

4201 Comisiones 1fneas 4ercas
4202 Comisiones operadores terrestre
4203 Comisiones hoteles y automéviles

43 Otros ingresos

4301 Otros productos
V. EGRESOS

51 Gastos dec operacién

5101 Gastos de venta

5102 Gastos de administraciédn

52 tgresos Financieros

5201 Gastos financieros

53 Egresos diversos

5301 Otros gastos

Cuenta complementaria de activo.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO

El procedimiento de registro de operaciones gue considera
ws i1dbéneo para ser aplicado en la Agencia de Viajes, e¢s el pro
dimiento de polizas, combinado con un sistema de cuentas por-
abrar.



La razén, es la necesidad de tener un sistcma 4gil, quc -
nos permita tener di;visién del trabajo contable, un control ex-
tricto sobre los ingresos, con la posibilidad de eliminar el --
uso de las cuentas personales en la contabilidad auxiliar.

BASE_PARA EI. REGISTRO DE OPERACIONES

El registro de las operaciones en la contabilidad se puede
efectuar sobre las dos bases siguientes:

1.- Sobre la base de efectivo

2.- Sobre la hase de devengado

Sobre 1a primera se efectfa el registro cuando se hace el
pago é el cobro que corresponda; la segunda consiste en anotar-
la operacién en con:abilidad en la fecha en que nace el derecho

de cobrar una cosa, es este ultimo criterio,
mos.

al que nos apegare

FUNCIONAMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO

1.- Todos los ingresos que se tenga derecho de percibir,-
deberén registrarse, en 1a fecha en que se devengan, en una po-

liza que lleva el nombre de cuentas por cobrar.

Z. Por su na-uraleza, la cuenta por cobrar representa un
cargo a la cuenta d. activo llamada cuentas por cobrar y, por
csta razén, en 1la poliza se anota solamente el nombre de la ---
cuenta 6 cuentas de crédito.

53.- Las cuentas por cobrar expedidas deber4n estar firma-

das por la persona que la hizo, por quien la revisé Yy, finalmen
te por quien la autorizé.
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Satisfecho este trdmite, las cuentas POr cobrar deberdn
anotarse en un libro que 1leva cl nombre de registro Je cuen-

tas por cobrar este libro 1o llevard el Departameato de Crédito
y Cobranzas,

4.- Cuando se efectde el cobro del concepto que aparece

registrado en la cuenta por cobrar, deber4 anotarse la recep
cién del dinero en otro libro llamado diario de c1ja que serf -
llevado por el Departamento de Tesorer
ducirdn una poliza de ingreso.

fa; estas omeraciones pro

5.- Se elaborar4 una poliza de diario por toydas aquéllas
operaciones que no manejen numerario. Esta deberi ctaboraria -
¢l Departamento de Registros contables 4reca de coitabilidad.

6.- Por dltimo se elaborard una poliza de ejreso por to
das aquéilas operaciones que manejen numerario, csta funcidn se
rd llevada a cabo entre tesorerfa que maneja la ciequera y con

tabilidad que supervizardi todas las erogaciones cfectuadas,

7. Tanto el resdmen de cucntas por cobrar zomo 1las poli-

zas de ingreso, €greso y.diario producen asientos de concentra
¢ién a un diario general,

8.- Los asientos de concentraciédn asentados en ol diario-
general se pasardn al mayor en la forma acostumbrada y, de este

libro, se obtendr4n jos Jatos para claboracién de los cstados
financicros,

Para mejor comprensién de lo anteriormente cxpuesto, pre -
entamos a continuacién la {orma gréfica de¢ nuestro sistema,
‘mitiendo Gnicamente poner el nombre de los iibros auxiliares,-
! que estos serdn cxplicados con amplitud al ecstudiar las fun-
fones administrativas do los diferentes departamantos.
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1. DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN EN LA FUNCION CONTABLE Y
GUIA DE CONTAB.LIZACION.

Para llevar a cabo las funciones para las que fué creado
cl Departamento de contabilidad; esto es,

las operaciones econbdmico-administrativas

informar y registrar-
¢ la Agencia, es ne-
cesario contar con .a colaboracién de todos los departamentos
de la empresa, pero en especial con los siguientes:

.- Departamento de Ventas
Departamento de Tescrerf{a
. Departamento de Ti4fico

Departamento de Crédito y Cobranzas

(2 - -

l=
)

Para este fin, hemos elaborado un instructivo para cada --
uno de estos departamentos. Enfocados exclusivamente a las fun-
ciones administrativas de cada uno de estos.

\.- Instructivo para el Departamento de Ventas.

Este departamento es como en toda empresa, el més importan
te, pero en ocasiones el mds desordenado administrativamente,
por esta razén debe-d ¢l Gerente de Ventas designar a las perso

nas que en este departamento sc cncargarin de cumplir con las
tunciones administrativas,

Visas, investi;jaciones y anticipos

En 1a ficha de ingreso, empieza el trdmite de todo viajero
juec utilice nuestro servicio y considerando que en su contenido
iparcce el nombre d. éste, deberdn llevarse dos libros registro,
cuyo funcionamiento scrf el siguiente:



l.ibro de visas.- Este libro llevarf el registro d> todos los

viajeros que viajan a paises en los cuales se neccsitan dtener-
permisos de entrada, estos permisos llevan el nombre de visas -
y su tramitacién es llevada a cabo en las embajadas de los paf-
ses,ubicadas en nuestro pafs.

En este libro deberd anotarse.

Columna No. 1 NGmero de ficha
Columna No. 2 Fecha

Columna No. 3 Nombre del Viajero
Columna No. 4 Pafs

Columna No. § Fecha de salida
Columna No. 6 Importe

Columna No. 7, 8 y 9 Forma de cancelacién

(Ver anexo de formas contables l4mina No. 1)

tbro denominado investigacién de crédito. C[ste libro servird

para tomar los datos del viajero que solicite crédito, ya sea
¢l crédito de la Agencia 6 ¢l crédito de la lfnea 4ecrca y no -
~c registrard en el libro de visas, sino hasta que sca otorga
do el crédito, ya que hay ocasiones en que se registra en el
.ibro de visas y se le cobra su tramitacién y a final de cuen-
tas no es otorgado el crédito.

En este libro deberd anotarse:

Columna No. 1 Ndmero de ficha

Columna No. Fecha

t~

Columna No.

w

Nombre del Viajero

Columna No. 4 Fecha de salida
Columna No. 5§ Importe
Columna No. 6, "~ y 8 Forma de cancclacién

(l4nina No. )

0o
[VIN)



Cuando sc tengan expedientes de grupos tramitados, en cuan
to a visas obtenida: y créditos aceptados, dcberd de pasarse vo

tantes como se indican en la 1l4mina No. 3, con los requisitos--
del anverso y reverso, para que el Departamento de Tréfico em--
piece a boletear con anticipacibén la salida de la excursibén, a-

fin de evitar errores consecuencia de la precipitacién y clmulo
de trabajo.

Al terminar el Departamento de Trédfico, cl bolctaje y las-
cuentas por cobrar, las turnard al Departamento de Cobranzas, -
mismo de quien el Departamento de Ventas recibird cl boletaje
correspondiente a lus grupos, contra la entrega de los créditos
1. las compaiifas conitentes (Lfneas Aereas) totalmente registra
dos, mas la ficha de ingreso que cubran la totalidad del viaje-
6 en su caso, la cuenta por cobrar de la persona responsable de
la obtencidbdn del crédito, de la Compafifa comitente 6 del docu--
mento del crédito del cliente de la Agencia de Viajes.

Funcionamiento para entrega de¢ boletos de los grupos

Ventas deberd entregar al Departamento de Cobranzas, las -
tichas de ingreso que ampare el pago inicial 6 total, junto con
los pagarés debidamente requisitados 6 en su defecto, (por cau-
.as de retraso, falva de firma, mandado fuera de tiempo) firma-
r4& el Gerente del Departamento de Ventas, un documento. Esto,
omo Gltimo recurso scrd el requisito indispensable para que
obranzas pueda ent ‘egar los bolctos del grupo.

Ventas de nues ros paquetes de excursién por otras Agencias

Con cierta frecuencia venden nuestros paquetes otras Agen
.1as de Viajes: pero no se ha llegado a uniformar algin procedi

niento para el pago de las porciones terrestres. Esta circuns--
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tancia d4 motivo a las siguientes variaciones en ta forma de pa
gar:

1.- M.C.0, Comisionable a favor del operador terrestre, entre-
gado a nuestra Agencia.

2. M.C.0, Por la cantidad deducida de¢ la comisiin ganada 6
sea "Valor Neto"

5. En efectivo 6 cheque a favor nuestro

En ¢l ler. y 3er. caso haganse llcgar a caja, tal como vie
ncn, no ofrecen complicacién atguna.

En el 20. caso deberd exigirse el recibo de :omisiones des
contadas, con todos los requisitos legales para si contabiliza-
<16n. (0.S.T. orden de servicios terrestres).

Por los anteccdentes expuestos deben tomarse las providen-
.1as debidas, a ecfecto de ordenar al Departamento de Trdfico 1la
vlaboracién de todas las cucntas por cobrar para cubrir los - -

tres casos sehalados anteriormente, y en su turno debido,
«1 liquidador de reportes de l{ncas aérecas, como -1

tanto

Dlepartamen
tn de Cobranzas estarfn en condiciones de captar nara Contabili
ad estas peculiaridades.

En materia de excursiones

Al informar al Departamento de Trifico, de las ventas cfec
'uadas, tengase prescente que por scrvicios terrestres, debe ¢n
tvnderse solo los proporcionados por operadores terrestres, Si-
n Hoteles, deberd sefalarse as{ con toda claridad, as{ como

caso de scguros, la Companfa Ascguradora 6 cualquicr otro

rvicio extra, determincse el sujeto de lo que proporciona.



Tengase cuidado que dar al cliente un servicio efectivo en
materia de Hoteles ¢s hacer la rcservacibn,
completa, esto es,

con la inlormacién-
precio del cuarto y el impuecsto correspon---
diente, de no estar en posibilidad de conocer el impuesto, higa
se la anotacién con "Letras Maydsculas"

» Para mejor comprensién
de los clientes:

puc¢s se est4dn dando casos demasiado frecuentes
¢n que involuntariamente se cobra a la Agencia el impuesto y de
nfs extras por esta deficiente '"1lamada de atencidén'" en las bo-
letas de reservaciones. (Véase 14mina No. 4)

Comisiones del Departamento de Ventas

Como es sabido en la mayorfa de las empresas el Departamen
to de ventas trabajia a base de comisidn algunos y otros a base-

de sueldo y comisiéu, en las Agencias de Viajes sucede en forma
parecida.

La forma en que ésta Agencia otorgarf esta comisién serf
wediante una copia de las fichas de ingreso, que el agente haya
proporcionado a la caja, esto es el Departamento de Tesorerfa ,
¢s> 1mprescindible que el agente vendedor conserve esta copia --

por que de no hacer.o, perder{ el derecho al cobro de la comi--
-16n de esta venta,

Las liquidaciones a los agentes serd como se juzgue conve-

niente pudiendo ser semanal, decenal, quincenal 6 mensualmente-
we preferencia.,

El tratamiento que se dard a nuestros vendedores ser4 como
vnipleados y no como comisionistas é "contactos" como se les lla
ma en el ambiente turfstico.

Concluyendo: E:te Departamento, serd responsable absoluto

total del archivo de toda la documentacidn que maneje, y solo
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¢h caso extremo, podr4 consultar los archivos de stros departa-
mentos, mediante requisicién firmada por el subgerente de ven--
tas y deber{ concluirse la consulta el mismo dfa. Si no ter ---

mindse la consulta, deber{ devolverse y solicitarse al dfa si
guiente.

Las formas que debe conservar dentro de su papelerfa y dJdc¢
las cuales deberd tener control de existencia bajos su responsa
bilidad es la presentada en las ldminas No. 1,2,3 y 4.

B. Instructivo del Departamento de Tesorcrfa.

Este instructivo, considerado como uno de los mds importan
tes, debido a que en este lugar se concentra todo el dinero que
maneja la Agencia de Viajes, deberf ser estudiado constantemen-
te por los miembros de &ste departamento, para evitar la confu-
-ién. Que podrfa acarrear como consecuencia, faltantes de dine
15 & sobregiro en las cuentas bancarias.

El clemento mds importante con el que trabajard cste Depar
tamento es con la forma denominada "Ficha de Ingreso" documento
que amparari toda entrada de dincro a 1a empresa., (L&mina No.%)

El formato dcberf ser 1lenado en su totalidai de la si-
gulente manera:

I.- Cuando se reciban ingresos de ¢lientes, deberf pregun
tarse la persona que viaja, nombre de la excursién, fecha de sa
fida: 6 si se trata de un viaje individual anotar el nombre del
fuc viaja y la fecha de su salida. Haciendo el desglose sobre
“uw aplicacibn 6 finalidad del ingreso,

2. Cuando el ingreso se reciba del Agente, anotar el nom

bre del c¢liente que viaja, fecha de salida y nombre de¢ la excur
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sién, 6 si es viaje individual anotar el nombre del que viaja y
su fecha de salida. (Estos datos deberdn obtencrse del agente) .

Hacer el desglose del ingreso respectivo: Visas, investiga
ciones, enganche, erc., (véase 14mina No. 5)

3.- Cuando el ingreso sea para liquidacién de mensualida-
des para cubrir a compafifas de aviacién, se deber4 hacer men- - -
cién claramente, para no retrasar nuestros pagos a las compa- -

fifas de aviacién 6 “inancieras respectivas. FormGlese su cheque
inmediatamente,

4.- Cuando lo: ingresos sean para cubrir cuentas por co-
brar atrasadas, 6 sca, financiamiento de la Agencia, deberé exi
gir el nGmero y el nombre del cliente, anotando con precisién -
i es pago parcial 6 total sobre la cuenta por cobrar que ~fec
te este ingreso: esta informacién , deber4 recabarla de Cobran
zas, pero cuando el agente 6 ¢l cliente paga directamente, debe
preguntarse que deuda cubre con ése ingreso, para informacién
recurra misma fuente anterior 4 consulte copia de la CXC y ha--
€er anotaciones respectivas hasta su cancelacién.

5.- Cuando lo:s ingresos se perciban por concepto de comi -
siones, cualquiera que sea su fuente, deberi anotarse el nombre

de quien nos la paga y poner el concepto sobre esta liquidacién.

.- Si los ingresos provienen de las Compaiifas de Avia---
cién, por reembolso: de beletos, anotar el nombre de la compa- -
nfa de aviacién, su concepto, el cual deberd incluir invariablg
mente, ¢l nombre de. cliente, fecha de la operacibn y el impor
te reclamado (NGmero de boleto).

Cuando se trate de reembolso de tour order 6 M.C.0. anotar
<1 ndmero del T.0. ¢ del M.C.0., 1la compafifa de aviacién y su

importe correspondicnte, inclusive, los servicios sobre los cua
les se expidieron.



7.- Los ingresos que sean por concepto de pago de documen
tos por cobrar, deberd anotar cl nombre de quien tiene aceptado
el documento y el ndmero del documento que cubre.

Los ingresos percibidos c¢n el dfa, deberdn s2r depositados
invariablemente al dfa siguicnte, por el total anstado cn su re
lacibén de ingresos, no dcberd efectuarsc ningGn pago con los in
gresos del dfa, por motivo alguno.

Dentro de la poliza de ingresos, deberf cuidarse que la nu
meracién de las fichas de ingrecso, CXC, documentos por cobrar,

recmbolsos, ctc. sea progresiva y conceptos scparidos como lo
indica la 14mina No. 6

Los gastos menores

Como es sabido, en toda empresa se efectdan zastos menores,
para los cuales es impropio utilizar cheque por ¢l gasto admi-
nistrativo que el expedirlo representa y la cuantfa de los gas
tos. Es por éso, que al mancjar cucntas bancarias se aconseja
hacer una provisién para gastos mcnorcs entre los que podrfan
cnunciarse: pasajes para los mensajeros, gastos m2norcs de pape
lerfa, gastos de limpieza, etc.

La cantidad por la que se tiene que hacer esta provisién
s variable, pero se aconseja hacer este fondo de caja chica pa
ra que dure como mfnimo una scmana; teniéndose que hacer una re
lacién de los gastos cfectuados, para poder cxpedir otro cheqgue,
¢ tal manera que siempre cxista este fondo.

Las formas de las que debe estar provisto el Departamento-

Je Tesorerfa:

Poliza de Ingreso (ldmina No. 6) sc cxpedirdn por 4 tantos
m ¢l destino siguiente:




Originatl Contabilidad

Duplicado Cobran:zas
Triplicado Gerencia General
Cuadrupl icado Tesorerfa

Ficha de ingreso (14mina No. §) se cxpedirdén por 7 tantos
con el destino siguiente:

Original Cliente
Duplicado Contabilidad
Triplicado Ventas Gerencia
Cuadruplicado Ventas registro
Quintuplicado Agente Vendedor
Sextuplicado Tréfico
Septuplicado Tesorerfa

Cheques (14mina No. 7) se expedirdn por 3 tantos con el --
Jdestino siguiente:

Original Beneficiario
Duplicado Contabilidad
Triplicado Tesorerfa

Finalizado: Este Deparvamento ser4 responsable absoluto y
total del archivo de¢ toda 1la documentacién que maneje y solo en
~3s0 extremo, debers consultar los archivos de otros departameg
ros, mediante requi:icién firmada y conclufda el mismo dfa, si-
no terminise la con:ulta, deberd devolverse Yy solicitarse el --
Ifa siguiente.

t. INSTRUCTIVO DE TRAFICO

El Ddpartamento de Trdfico, es uno de los departamentos en

»s que la eficienc a es imprescindible; ya que es aquf donde -
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sc elaboran los boletos, solicitan espacios aércos vy reservacio
nes en Hoteles. Como la mayorfa de las Agencias d: Viajes mane-
jan los mismos paquetes turfsticos, misma comisiéi cn Hoteles y
Todas tienen la misma comisién sobre boletos aére>: una forma -
de destacarse dentro del ramo es precisamente la :ficiencia de-
los boleteros.

Pero, independicntemente de esta destacada laibor, forma -
parte importante del engranaje administrativo, su funcién es:

1.- Todos los boletos que se expiden en el dfa, leber4n ampa -
rarse simultineamente con cuentas por cobrar.

Todos los T.0. y M.C.0., se controlarin mediinte un regis-
tro especial y deberdn ser guardados al igual que los hole
tos en la caja fuerte de la Agencia. Los T.0. y M.C.0. so
lo podrin ser utilizados cuando asf lo orden: expresamente
y por escrito el Gerente Gencral, ya que c¢stHys documentos-
son dinero en efectivo,

-

Todas las CXC. con sus boletos respectivos, eberdn turnar
se al departamento de cobran:as, mediante firma de recibi
do en la copia.

El Departamento de Tr4fico, deber4 controlar mediante rela

1.- Boletos
2. Tour Order
3.- M.C.0O.

Deberdn checar asf mismo la cxistencia de las formas antes
vitadas, vigilando que cuando lleguen a los wmfnimds determina-
por su stock; inmediatamente claboren carta s>licitando la-

temesa que satisfaga las necesidades del departamonto, debiendo
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firmar esta requisicién el CGerente de Tréfico y ¢l Gerente Gene
ral.

Por lo que se refiere a la entrega ffsica del boletaje y -
M.C.0.; siempre debecrdn estar custodiados por el Dcpartamento -
de Cobranzas, de tal suertc que para la obtencién Je estas for-
mas, se hard mediante requisiciédn, tomandc en cuenta numeracién
progresiva, tanto pcr boletaje como de la requisicién.

Finalmente, este departamento seri rcsponsablc absoluto y-
total del archivo de toda la Jocumentacibn que maneje y sdlo en
caso extremo, debert consultar los archivos de otros departamen
tos, mediante requi:iciér firmada y valedera solo ese dfa, si -
no terminfse la investigaciédn, deberd devolverse y solicitarse-
al dfa siguiente.

D, INSTRUCTIVO DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZAS

Este departamento scrd de gran valfa para el departamento
de contabilidad ya que llevard la cuenta medular de nuestro pro

cedimiento de registro Jde operaciones, esto es: la cuenta por -
cobrar.

Firmadas de "Recibido" las copias de las CXC. del departa--
mento de tréfico, har4 las entregas de boletos como sigue:

Cuando se trate de boletos individuales, el cliente propor

cionard la ficha de ingreso que ampare el importe de la cuenta-
por cobrar.

Por lo que resjecta a créditos de la Agencia, el Departa--
mento de Cobranzas sbtendri del cliente:

a) La firma d: recibido de la CXC
b) El contrar:cibo correspondiente 6
c) Una letra Je cambio 6 pagaré



Nota; procurar que los clientes nos firmen drcumentos en -
todos los casos,

Para la cobranza a través de mensajero, dcberd hacersc re-
lacién diaria a cada uno de los mensajeros, quien>s dcherén fir
mar de recibido; a su regreso, informardn el resultado de su
gestibén, entregando el dinero cobrado, cheques, tarjectas de cré
dito 6 documentos que amparen el valor parcial 6 total de los -
documentos confiados a su responsabilidad, cn columna deberf -
palomearse de Vo.Bo. que har4d las veces de recepcién cen el de -
partamento dc cobranzas, mismo que formular4 rela:zién para tur-

nar a caja, los valores efectivos cobrados cn el Ifa; con copia
para contabilidad.

Este departamento deber4 producir la poliza l¢ diario, pa
ra cancelacidn de la CXC, pagadas con documentos, ya sca quc se
trate de créditos compaifas aéreas 6 de créditos Jo la Agencia,
amparadas con documentos 4 tarjetas de crédito.

En cste departamento debe tenerse un libro "legistro de
los documentos por cobrar", en que se anotar4n con nunmecracién -
vonsecutiva, indcpendientemente del vencimicnto guic tengan.

Limina No. 8)

Al reportar el pago de cualquicra de estos documentos debe
rfn citarse: e! némero que lo identifique y cancelarse con li
icha de ingreso as{ como ¢l ndmero de la ficha. £1 saldo Jdcl
wavor, deberd ser el mismo de la suma de todos los Jdocumentos
tarentes de la cancelacién anterior.

A semejanza del libro registro de documentos por cobrar de
“rd llevarse el de los documentos de las compunfas comitentes,
vistrando y foliando en cuanto sc reciban,

L1 momento de su cancelacién scrd cuando ol Jepartamento

vontabilidad formule ¢l reporte a las 1fncas abreas del bhole
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taje vendido a cada compaiifa, de cuyo rcporte deberd recabarse-
Juplicado para el objetivo anteriormentc dicho.

Este departamcnto serf responsable absoluto y total del ar
¢hivo de toda la documentacién que mancje y solo en caso extre-
mo, deberf consulta- los archivos de otros departamentos, me -
Jdiante requisicién ‘irmada y conclufda el mismo dfa, si no ter-
minard el asunto, deberd devolverse y solicitarsec al dfa si  --
guiente.

Esta serd la forma en que estos departamentos ayudarén a
cumplir mejor su cometido al departamento de contabilidad.

L1 Departament) de Contabilidad

El departamentos de contabilidad cuenta para llevar a cabo-

.us labores con cuatro 4reas, estas son:

i. Registros Contables

2. Reportes a Lineas Aéreas
3. Néminas y Retenciones
4.- Impuestos

1.- Registros Contables.

Esta 4rea de contabilidad se cncargarf de:

A) Recepcibn de documentos de caja

B} Recepciébn de cuentas por cobrar del departamento de -
trdfico y relacién poliza de diario del departamento -

de (obranzas.

C) Cancelacién de las cuentas por cobrar en el libro de

ventas.
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D) Revisifn y autorizacién de facturas, de jastos propios

del negocio, néminas, pagos de pasivo y .Jem&s salidas-
de numerario.

E) Vigilancia de la cobranza, créditos, ccbros en sus va-
rias presentaciones; tales como: cuentas por cobrar,
documentos por cobrar, por pagar, cn garaintfa de cucn-
tas por cobrar, saldos a nuestro favor d: reportes,

(M.C.0.) Orden de Cargos Miscelaueds |, a nuzstro favor.

F) Contabilizacién, concentrado de los diversos auxilia
Tes y elaboracién de estados financieros, los cuales
serfn elaborados segdn convenga en forma mensual, tri
mestral, semestral 6 anual.

G) Control de 1.V.A.

\.- Recepcién de documentos de caja

Al recibirse de la caja el reporte diarioc de los ingresos
» egresos, deberd procederse al desglose de esta documentacién:
para hacer su aplicacién debida, a las cuentas pracisas de cré
Jdito, al tratarse de los ingresos. Y de las cuentas de cargo, -
trat4ndose de los egresos.

Para este oojeto, es necesario analizar detcaidamente
«lasificar con toda precisién, segln el catflogo Jdec cuentas, pa
ra su correcta aplicacién, por lo tanto, dcberd exigirse en la

aente de la documentacidn, todos los requisitos necesarios pa-
1 su perfecta identificacién.

En forma cnunciativa, daremos algunos de los casos mds co
lines de ingresos:
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1.A)
1.8)
1.C)

1.D)

L.F)

1.6)

.N)

0)

Depbésitos para trémites (visas, investigaciones, etc)
Clientes anticipos,(cancelacién total de saldo, etc.)
Deudores Lfneas Aéreas (saldos a nuestro favor pagado con
M.C.0s.)

Cuentas por ccbrar de los créditos otorgados por la Agen-
cia, el nGmerc ser§ requisito indispensable.

Documentos por cobrar (letras de cambio, pagarés) el nlme
ro consecutive serf indispensable.

Comisiones de loteles, Compafifas de Seguros, etc. Ndmeros
de cuentas por cobrar.

Decudores diversos (cobros varios; indagar su procedencia)
Y,

Ventas de bolctos (Comisidn e I.V.A. trasladado).

De egresos:

Pago de reportes a Compafifas Comitentes Lfneas Aéreas, de
be darse el nlGmero de reporte.

Pago de porcionesterrestres a los operadores, anotar los
ndmeros de las cuentas por cobrar gue les dicron or{gen.
Pago a Hoteles debe darse el némero de cuentas por cobrar,
que le diéd origen.

Pago a Compafnfas de Seguros, mismos antecedentes del ante
rior.

Pago d¢ comisicnes a los agentes de la Agencia 6 a otras -
Agencias.

Documentos por pagar (letras de cambio, pagarés: cftese el
nmero conseculivo).

Gastos de vent: 6 de administracién, procedencia, indique-
se.

Acreedores diversos, indicar procedencia.

Efectuada la c.asificacién formGlese poliza de ingresos de

gresos 8§ ambas.
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En esta operacién, creemos que la dnica modalidad consiste
cen la entrega de M.C.0s por parte de las Agencias. A fin debcré

cargarse a la cuenta de '"Deudores Lincas Aéreas' y subcuenta.

Recepcidn de cuentas por cobrar del Departameato de Iréfico

y relacién poliza de diario dcl Departamento le Crédito v
Cobranzas.

Al recibir las cuentas por cobrar, deberd proycederse de
inmediato a registrarse en el libro de ventas, con su desglose-
correcto, a fin de captar con precisiédn la productividad de la-
Agencia y crear el pasivo exacto a favor de las Companfas Comi
tentes, Aéreas, Terrestres, Hotcleras, de Scguros y Agentes Ven
.edores.

Deberd pasarse a los auxiliares de los agent:»s para poste-

rjormente darles su estado de cuentas mensual, quincenal 4§ cuan
Jo se estime conveniente.

Pasar copia al Departamento de Néminas y Retencioncs.

Cancelac.én de las cuentas por cobrar en el ibru de Ventas

Teniendo el Departamento de Crédito y Cobranzas, La obliga

16n de hacer la pdliza de cancelacién de todas las cuentas por

«'brar, este departamento tienc ¢l derecho de exigirla a elcoto

anotar este hecho en el registro de ventas, toda vez quec, cl

wporte de las cuentas por cobrar, que careczean Jde este requisi
, serd igual al saldo deudor del mavor.

Su funcién estd indicada y precisa en la clasificacidn ini

Cial.



E.- Su funcié) estf indicada y precisa en la clasificacibén ini

cial.

Contabili:acién, concentrado de los diversos auxiliares y-
elaboraci$n de estados financieros.

La contabilizacién serf§ tomando en cuenta nuestro procedi-
miento de regiitro y el catflogo de cuentas de nuestra Agencia.

G.- Control d2 [.V.A,

Para el control de I.V. A, deberf abrirse un control para -
determinar el jago provisional del [1.V.A. mensual.

Para lo cial deberf registrarse por separado:

1.- Los iagresos totales asf{ como el [.V.A. expresamente -
traslidado.

2.- Separacidn de los gastos que tengan [.V.A, y los que -
no lo tengan, para determinar el [.V.A. acreditable.

(Ver tema 111 referente al [.V.A.)

2.- Reportes a Lfneas Aéreas.

El elemento base de trabajo para este departamento serf el

Libro de Ventas donde estf asentado el desglose de comitentes -
L{neas Aéreas.

Los reportes de ventas a Lfneas Aéreas se efectdan en for-

mas especiales que emiten las Linecas Aéreas tanto Nacionales co
mo Internacionales.
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A.- Reportes Nacionales

Aeroméxico
Para Acronaves de México, S.A. se presentin las formas;

a) Forma No. | Reporte de reembolsos oficinas y Agen

cias de Viajes Replblica exicana.
b) Forma No. 2 Reporte de ventas cfectualdas contra tar
jetas de crédito oficinas y Agencias de

Vitjes Repéiblica Mexicana.

¢) Forma No. 4 Reporte de ventas contado Agencias de

Viajes Servicio Duoméstico.
Mexiipng

Para la Companfa Mexicana de Aviacibén, S.\. se presen
tan las formas:

a) Tf{tulo Reporte Jde ventas

b) Tftulo Lista de pagos de boletos reembolsos por

Agencias de Viajes.
c) Tftulo Envfo Jdo documentos de crédito amparando bo
letaje doméstico (Banamex, Carnet, Bancomer

Unicamente) .

d) T{tulo Env{o de documentos de crédito (Credimexica

na, Carte Blanche, Dinners, ctc.)
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Los reportes y pagos nac:onales sc pagan quincenalmente, -
ante alguna Institucién Bancaria.

B.- Reportes Internacionales

La I.A.T.A. (International Air Transport Association)-
creb un organismo, en conjuncién con las Lf{neas Aéreas
para agilizar el control y uso de los documcntos de --
trdfico, asf como las ventas Y pagos de los mismos. Es
te organisno se llama B.S.P.

En el B.S.P. de México hay 4 periddos de reportes que-
son como s guc:

Del lo. al 8 de cada mes
Del 9 al .5 de cada mes
Del 16 al !3 de cada mes
Del 24 al dfa Gltimo de cada mes.

El pago de B.S.P. sc efectida quincenalmente ante Banca
Serf{n que es, la Institucién Bancaria que maneja estas opera -

ciones, las formas administrativas que deben entrecgarse en los
rcportes son:

A} Reporte de ventas internacionales

B) Sobrec para reporte de ventas internacionales
C) Aviso de reembolso

D) Forma d« cargo contra tarjeta de crédito

E} Forma de¢ ventas a crédito

F) Reporte de documentos de trifico extraviados.

Tanto los ‘cportes Nacionales como Internaciones, de-
ben conciliarse contra nuestro libro de ventas, los estados de
cuenta mandado por las Companfas Nacionales de un lado y los
'stados de cuenta Sorfin del otro.
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Serd el Departamento de Registros cuntables juien revise y
apruebe el pago de los reportes.

3.- N6minas y Retenciones

Este departamento, cldsico dentro de la orgaiizacién de to
da empresa, tendrd a su cargo el cdlculo de las p2rcepciones de
todos los emplcados de la Agencia.

Para efectos del cumplimiento de la funcién lel Departamen
to de N6minas, cada uno de los departamentos contird con la lis
ta de empleados de su Arca de competencia: para aiotar en caso
‘c que los emplcados falten, tengan retardos, 6 trabajen horas
xtras. Estas listas deberdn pasarlas al Departam»nto de Némi -
nas, dos dfas antes de finalizar la quincena para que se cfec--
tde el célculo de impuestos y pago de¢ sueldos: si la falta, re
tardo u hora extra fuera dos dfas antes de la quicenca, se¢ le
aplicardn en la préxima.

Con relacibn al Departamento de Ventas, cs el dnico que no
‘ntra cn ias indicaciones senaladas en ¢l pdrrafo precedente,
¢n lo que toca a las comisiones ganadas. Para cste departamento
~o llevard, aacmds de esa lista de asistencia, otra; cn la que

-. Jesglozardn las comisiones ganadas por cada gentc.

Es conveniente sugerir que los Agentes de Ventas tengan un
. P /.
Jdimero con el cual se les identifique rapidamente

Las comisiones no sc¢ pagardn si nuestros vendedores no pre

cntan la copia de la ficha de ingreso e¢n donde aparece su comij
1én.

Las comisiones serfnpagaderas mensualmente pira que el De

irtamento de Néminas las acumule a los Lngresos yor sucldos
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tratindose de los empleados de ventas de mostrador. Y también -

para acumular los ingresos por comisiones de nuestros cmpleados

de ventas externas a4 los que se les denominarf '"Promotores de -
Ventas*'.

De ésta manera, estc Departamento estard en la posibilidad

de efectuar ¢l célculo de percepciones y retenciédn de impuestos
oportunamente,

tina vez determinada la percepcién y el cflculo del impues-
to deberdn pasarlo al Departamento de impuestos para que éste -

elabore la declarac 6n de impuesto sobre productos de trabajo e
Infonavit.

Para la fecha el pago de declaraciones consultese el tema
fiscal.

Deberd turnarse también el c4lculo de las percepciones a
ta Gerencia de Tesorerfa un dfa antes de la quincena para que
se efectle el pago 1 los empleados puntuaimente.

4,.- Impuestos

Este Departamento, ticne la obligacibn de permanecer total
mente actualizado con las moditicaciones fiscales vigentes, pa
ra que pueda servir de asesor a lo: dem8s departamentos en cuan

to a los ordenamien:os legales se refiere.

Tendrd a su ca-go la elaboracibén y presentacién de toda la
documentacién que s relacione con las Dependencias Oficiales.

Enunciativamen ¢ mencionaremos las mis relevantes:

[. Presentacidn de pagos provisionales y declaracibédn - -
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anual I.S.P.T. é INFONAVIT.

2. Presentacién de¢ pagos provisionales y de-laracién
anual 1.V.A.

5.~ Presentacién de pagos provisionales y declaracién
anual I.S.R. Socicdades Mercantiles.

4.- Modificaciones, altas y bajas del 1.M.S.S
5.- Revalidacién de licencia sanitaria S.S.A.
6. Pago anual como socio de la CAmara Nacional de Comercio

7. Presentacién anual de estadfstica a la Se:cretarfa de
Programacién vy Presupuesto.

Una vez efectuada 1la presentacidn de declaraziones, el De-
partamento Jde Impuestos deberd efectuar un volant> (Lfmina No.Y)
al Departamento de Registros Contables, para que oste registre
¢l pago. Esto se hace con la finalidad de gque el Departamento
de impuestos, conserve un archivo de toda la docunentacién que
mancja con la documentacién original,; para que en ¢l caso de
unad inspeccidn impositiva se tengan todos los documentos oficia
les a 1a mano.

Se sugiere a este Departamento prepare una conferencia de
tmpuestos anual para que acudan los Gerentes de Departamentos
conozcan el panorama f{iscal actualizado, o que permitir4
toordinar esfuerzos para el cumplimiento de los preceptos lega

s
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1. INTRODUCCION

La empresa, inmersa en una sociedad, y como sarte de ésta; no
puede dejar de contemplar y cumplir con las normas que en aspecto-
tributario, marca el Pafs en que dicha empresa se instala.

Este es uno de los motivos por el cual, nuestro trabajo d4 -

una importancia al aspecto fiscal. Ya que en la mayorfa de las -
ocasiones, la organizacién tanto administrativa como contablcmente
debe tomar en cuenta los ordenamientos legales, para no verse vo

luntaria o involuntariamcnte fuera de la Ley.

El otro motivo, e¢s nuestra preocupacién de tipo social, ya -
que encontramos en la incursién por las diferentes empresas en las
que hemos prestado nuestros servicios, que; en muchas ocasiones, -
no se pagan impuestos por negligencia § por el desconocimiento, en
materia tributaria. Decimos preocupacién de tipo social, ya que -
no es para nadie una sorpresa el hecho de que en Jéxico, existen
muchas cmpresas que viven fuera de la ley trayend> consecuencias
graves para el Pafs.

Lo consideramos un compromiso, por el hecho le ser egresados
de una Escuela Pdblica como es la U.N.A.M. y nuestros estudios han

sido el fruto de las aportaciones de una parte de esta sociedad.

Es por 1o anteriormente expucsto que tratarenos de dar de una
mancra clara y objetiva; la ambientacibn fiscal para una empresa

de servicios. En este caso espec{fico una Agencia de Viajes.

Z. REQUISITOS SOLICITADOS POR SECTUR PARA El ESTABLECIMIENTO DE-
UNA AGENCIA DE VIAIJES,

Al tener en mentec el establccimiento de una Agencia de Viajes
existe como primecra exigencia, ¢l acudir a la Secretarfa de Turis-
mo al Departamento de Agencias de Viajes; para solicitar los requi
witos que pide esta Secretarfa, a toda persona intcresada en mon--

tar una Agencia de Viajes, transcribimos a continiaacibdn estos re-
quisitos:
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Presentar por escrito a la Direccibn General de Normatividad,
10 proyectos de nomtre para que a juicio de ésta, sea aproba-
do uno de ellos, cor el objeto de evitar similitud con nom- -
bres comerciales o 1razén social de otras agencias de viajes -
ya autorizadas, los cuales deberdn ser en castellano admitien
do aquéllos que tengan vocablos extranjeros pero aceptados in
ternacionalmente como expresiédn 6 fenémenos turfsticos. Cuan-
do se trate de sociedades mercantiles, los interesados debe--
rén solicitar la autorizacién del nombre 6 razén social de la
cmpresa que se pretende constituir, directamente a la Secreta
rfa de Relaciones Exteriores.

Aprobado el nombre :e presentarid la solicitud a la aludida di
reccién 6 en su caso por conducto de las Coordinaciones Fede-
rales de Turismo de. interior de la Rep@blica, proporcionando
los siguientes datos, ya sea persona moral 6 fisica: teléfono,
1az6én social 6 denominacién social de la Agencia de Viajes -

que se pretende operar, asf mismo los documentos que siguen:

a) En el caso de que el solicitante fuera extranjero, deber4
acreditar su legal c¢stancia en el Pafs, mediante documenta---
cién correspondientc. (FM.2 O FM3)

b) El capital mfnino para iniciar actividades es de --------
$1'000,000,00 (UN M'LLON DE PESOS 00/100 M.N), en el Distrito
Federal o fuera de ¢l1, debiendo comprobar los interesados di-
cho capital, adjuntando, si son personas morales copia certi
ficada de 1a escritura constitutiva, con la constancia de ins
cripcién en el Registro Pdblico de la Propiedad seccién comer
cio correspondiente, en cuyo objeto social deberdn transcri-
bir las actividades que enumera el artfculo 6 del reglamento
de las Agencias de 'Yiajes, Subagencias y operadores de viajes
en vigor. Si se trata de personas ffsicas, comprobarén su
solvencia econémica por la cantidad mencionada, mediante car-
ta bancaria que asf{ lo acredite.
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c¢) Para garantizar el cumplimiento de las ohbligaciones, ad -
quiridas por las Agencias, con los turistas proporcionard - -
fianza (en original y seis copias al carbén, no fotostiticas)
por $500,000.00 (QUINIENTOS MIL PESOS 00/100 M.N) ya sea que-
se establezcan en el Distrito Federal 6 en e interior de la-
Replblica, de acuerdo al texto que en hoja pcr separado se --
acompaifia.

d) Copia autégrafa del contrato de arrendam.ento & documen-
tos que acredite el derecho de uso del local. con una dura -
cién mfnima de once meses, donde se estableccrd la empresa, -
en el cual deberd constar que el mismo serf utilizado para -

Agencia de Viajes, 6 bien, la escritura 6 docmento que acredi

te su propiedad 6 posesién del inmueble donde pretenda esta--
blecerse.

e¢) Copia de la solicitud de inscripcibn en ¢l Registro Fede-
ral de contribuycntes de la Secretarfa de Hacienda y Crédito
Pdblico.

f) Un minimo de cuatro fotograffas de la of .cina, tomadas de

diversos 4ngulos que muestren estar debidamente acondiciona
das para su objeto.

3. En la solicitud se mencionari con toda claridad a qué activi-
dades se dedicarf la Agencia de Viajes, de conformidad con lo
que establece el artfculo 6° del reglamento de las Agencias
de Viajes, Sub-agencias y Operadores de Viajes en vigor, que
dice:

"Las Agencias de Viajes podrén desempefiar una 6 ma’s de las si
guicntes actividades':

I. "Reservar espacios en los medios de traniporte y expedir

de parte de Jos transportistas y a favor de los turistas, los bole
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tos 6 cupones correspondientes;

II.- Servir de intermediarios cntre los turistas y los presta
dores de servicios «e transportes de cualquier género, en los tér-
minos que sefialen las leyes y reglamentos;

II11.- Rescrvar a los turistas habitaciones y demis servicios
conexos, en Hotcles y establecimicntos de hospedaje, entregéndoles
el comprobante 6 cupén correspondiente;

1v. Prestar a los turistas scrvicios de reservacién y adqui
sicién de boletos pura cspectdculos plblicos y sitios de atraccién
turistica:

V.- Servir dc intermediario entre los demis prestadores de
servicios turfsticos y otras Agencias de Viajes;

VI. Proporcionar servicio de informacién turfstica y difun
dir cl material de propaganda de esta {ndole que sea de distribu--
cién gratuita y;

VII. Realizar actividades similares 6 conexas de las mencio
nadas con anterioridad, en beneficio del turismo’.

Asimismo deber!n sefialar si la empresa trabajar4d como minoris
ta 6 mayorista y a cue tipo de turismo se dedicar4:

Nacional (Démestico)
Social (Socio-cultural)
Receptivo (Del extranjero)
Exportacién (Al extranjero)
4. Se deberf adjurtar a la solicitud, la relacién del personal -

con el que iniciard la Agencia de Viajes sus actividades, in-



dicando quien estari a cargo de la empresa, is{ como sus ante
cedentes turfsticos y los del personal administrativo (en ca

so de no tener antecedentes, deberdn especificarlo), indican-
Go las empresas, cargos y tiempo que laboré 2n ellas.

5.- Carta de la Asociacién Mexicana de Agencias Je Viajes, A.C.
cn la que haga mencién de los anteccedentes tur{siticos y sol

vencia moral de la persona ffsica § del Dire:tor, Administra
dor 6 Gerente General.

6. El solicitante precisard el nombre de la calle, nGmero exte--
rior e interior, colonia, municipio, estado, cédigo postal y
calles adyacentes,del lugar en que instalari: las oficinas de
la Agencia de Viajes.

En todos los documentos que contengan cl domicilio donde se
pretenda establecer la Agencia de Viajes, as{ como en ¢l mem-
brete de su papelerfa, €ste deberi aparccer al y como esta
indicado en el contrato de arrendamiento, asi mismo, completo
el nombre 6 razén social de la empresa.

Una vez conocidos estos requisitos, sin los cuales no se pue
de continuar el establecimiento de la Agencia, daremos la ambicnta
cién fiscal a la cual hemos hecho alusién anteriormente.

Como es sabido, en México existen disposiciones fiscales de
carfcter federal y otras de carfcter cstatal, que son implantadas
de acuerdo a las polfticas establecidas en cada Estado. Nuestro
trabajo estf limitado a las disposiciones que en materia tributa
ria dicta la Federacién y las que en forma ecspec{fica cxisten en
el Distrito Federal. Ya que serfa muy d{ficil hacer un encuadra
miento con las leyes dc¢ cada Estado.

Para delinear las obligaciones que ticene un 1egocio, deberd

delimitarse primeramente si estd considerado dentro de la ley como
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persona f{sica 6 como sociedad mercantil.

Este trabajo tratard de una Agencia de Viajes constitufda co-
mo Sociedad Anénima Este tipo de Sociedad como cualquier otra, -
estd regida por la lLey de Sociedades Mercantiles, y debe cumplir -
con los siguientes requisitos para su establecimiento:

1. l.La Sociedad Anénima se¢ forma con un minimo de cinco socios.

2.- Aportacidn en especiec 6 en efectivo un capital no menor a --
$25,000.00 (VEINTICINCO MIL PESOS 00/100 M.N) (6)

3. Debe exhibirse al momento de su constitucién cuando menos el
20%.

4.- Las Acciones pueden ser nominativas 6 al portador (17

5.- Deberi recurrirse ante el Notario Pblico quien se encargar§-

de protocolizar y hacer cl registro en el Registro Pdblico de
la Propiedad, seccién comercio; as{, como registrar el nombre
de la Sociedad en la Secretarfa Jde Relaciones Exteriores.

6.- Debers nombrarse un Administrador y un Comisario.
7.- Deber4dn hacersc asambleas dJde accionistas una vez al afio por
lo menos.

Una vez, que ei Notario PGblico ha hecho las escrituras y trf
mites del registro 7 pago de declaraciones de la Sociedad; propor-
cionard algunas de las copias de las escrituras, para que con -- -

ellas se den los avisos de iniciacién ante las Dependencias de Go-
bierno.

(1o) Las Agencias de Viajes no pueden establecerse con menos de $1'000,000.00-
(UN MILLON DE PES)S 00/100 M.N)

{17 ) A partir del afo 1984 todas las sociedades deberén tener acciones nomina-
tivas, teniendo como obligacién aquellas que tengan acciones al portador,
cambiarlas en el :urso del afo 1983.
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Al iniciar sus operaciones la Agencia de Viajes, tendrd la --

obligacién de dar aviso a diferentes Instituciones Pdblicas, casi-
en una forma simultdnea.

Trataremos de llevar una secuencia en importancia y tiecmpo,

sin que este hecho signifique que deberd hacerse en estec orden.

3.

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Este tema mds que de Indole fiscal podriamos encuadrarlo como

laboral, pero en ocasiones este trdmite se lleva 1 la par con las-

inscripciones a las Jdem&s Dependencias Oficiales.

Estos requisitos son indispensables de cubrirse por ¢l sélo -

hecho de¢ tener personal subordinado dentro de las Agencias de Via

jes.

[

Y las obligaciones son las siguientes:

Celebrar contrato de trabajo por escrito individual 6 colecti

vo quc segGn el artfculo 24 del capftulo ! d2 la lLey Federal
del Trabajo dice:

"Las condiciones Jde trabajo deben hacerse constar por escrito
cuando no cxistan contratos colectivos aplicables, Se harén
dos c¢jemplares, por lo menos de los cuales quedard uno en po
der de cada parte".

Formular un reglamento interior de trabajo quec estd contenido
en cl Capftulo V dc¢ la Ley Federal del Trabajo y en cuyo artf
culo No. 422 dice: "Reglamento interior de trabajo es ¢l con
junto de disposiciones oblaigatorias para trabajadores y patro
nes en ¢l desarrollo de los trabajos en una emprcsa 6 esta
blecimiento.

No son materia del reglamento las normas de arden técnico vy

administrativo que formulen dircctamente las cempresas para la
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ejecucién de lcs trabajos'.

Creacién de un cuadro gencral de antiguedad. Contemplado en-
el Capftulo IV de la Ley Federal del Trabajo explicativo en
el artfculo 15¢ y textualmente enuncia "Los Trabajadores de -
planta y los mencionados en cl artfculo 156 (trabajadores ha-
bituales supliendo vacantes y trabajadores extraordinarios 6
para obra determinada) tienen derecho en cada empresa § esta-
blecimiento a que se determine su antiguedad.

Una Comisién integrada con representantes de los trabajadores
y del patrén fcrmulari el cuadro general de las antiguedades

distribuido po:1 categorfas de cada profesién u oficio y orde-
narf se le dé :nte la Comisién y recurrir a la resolucién de-
ésta ante la junta de conciliacién y arbitraje".

Estos tres documentos dcberdn presentarse ante la Direccidn

General de Trabajo y Previsidn Social para que sean aprobados vy se
llados

ta Dependencia,

Es muy frecuente que en las empresas acuda un inspector de es

sol.citando ademfs de los documentos anteriormente

mencionados, lo siguiente:

a) Presentacitén de la dltima declaracién de I.S.R.

rificar c¢l monto del reparto de utilidades).

(Para vc-

b) Presentacion de la Gltima declaracién del I1.S.P.T. é INFQ
NAVIT (par: la comprobacién del nGmero de empleados).

c) Presentacion de las liquidaciones obrero patronales del -
1.M.S.S. (para cotejar contra la declaracién I.S.P.T. y -
verificar «1 los salarios concuerdan con la inspeccibn y-

careo con o0s trabajadores).



d) Presentacién de los dltimos recibos de rémina de ‘trabaja
dores (para verificar salavio y horas dc trabajo desarro

l1ladas que tendrdn que concordar con el reglamento inte-
rior de trabajo).

e) Recibos de aguinaldo (en el que se sefale que ha sido -
otorgado el aguinaldo de acuerdo a ia Ley y en la propor
cién marcada en el artfculo 87).

f) Recibos de utilidades (que al sumarlos deberf ser igual-
al monto seflalado en la declaracién de 1.S.R.)

g) Acta en la que los trabajadores sefalan ,uesc les ha en-
tregado una copia de la declaracién de 1.S.R. y que es -

tdn de acuerdo con las utilidades repartidas a los traba
jadores.

h) Recibos de vacaciones (que deber4 ajustarse con el cua
dro de antiguedades).

Estos son los requisitos minimos que deberédn ser cubiertos
por la Agencia de Viajes para cumplir con la Dirzscciédn General de
Trabajo y Previsién Social para no ser acrcedores a alguna sancién
por parte de ésta.

4. SECRETARTA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA

Ante esta Direccidn deberdn tramitarse los rogistros para fi
nes estadfsticos dando cumplimiento con el ordenamiento del artfcu
lo 8 de la ley de informacién estadfstica y gecgrifica publicada
¢l 30 de diciembre de 1980.



Si una Agencia de Viajes estuviera en el supuesto de iniciar-
sus operaciones; deter4 notificar la apertura a dicha direccién, -
tendrd asf{ mismo, l: obligacién de prcsentar ano con afio sus infor
mes correspondientes, al ejercicio anterior tenicndo como plazo, -
un mes a partir del cierre de su ciclo operativo.

Para finalizar cabe sefialar, que tendr4 la obligacién de noti
ficar a esta misma Dependencia, en caso de que suceda alguna modi-
ficacién ya sea; cambio de domicilio, giro, traspaso, o clfusura.

5. SECRETARIA DE GALUBRIDAD Y ASISTENCIA

De acuerdo con el cbdigo sanitario todas las negociaciones
cualquiera que sea »u giro deberd solicitar licencia en la Secreta
rfa de Salubridad y Asistencia (art. 215 y 394 del cédigo sanita--
rio); éste Gltimo enuncia "Los establecimientos industriales, co--

merciales & de servicios, requieren para su funcionamiento la 1li-
cencia sanitaria."

As{ pues es necesario que la Agencia de Viajes cuente con su-
licencia sanitaria :debidamente autorizada. En caso de alta deberd
solicitarse cuando rl negocio inicia sus operaciones, necesitando-
como requisito la incripcién en el registro federal de contribuyen
tes, en caso de que la Agencia tenga la licencia e¢s prudente recor
dar que se debe hacer la revalidacién 30 dfas antes de que venza
la vigencia. Esta vigencia dura dos afios. Para llevar a cabo la-
revalidacién se ane:a una copia fotostdtica de la licencia obteni-
da con anteriofidad, de la placa metflica, as{ como los originales

de las tarjetas per ‘oradas que amparan el giro de la negociacién.
Ante esta Dependencia se obtiene también la tarjeta de con---

trol sanitario que deben tener ciertos giros espec{ficos no siendo
el caso de la Agenctia de Viajes.

124



6.- INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Cuando una Agencia de Viajes inicia sus operaciones, otra de-
sus obligaciones, si es que tiene personal a sus scrvicios, cs ins
cribirse en el Instituto Mexicano del Seguro Social como patrén e
inscribir al personal como trabajadores.

El Instituto contempla dos regfmenes que son:

El Régimen obligatorio
El1 Régimen voluntario

Todo los trabajadores tienen derecho a la scjuridad social
que brinda el 1.M.S.S. y son sujectos de ascgurami:nto obligatorio
segdn el art. 12 frac. I de la Ley del 1.M.S.S.: 'lLas personas --
que se ecncuentran vinculadas a otras por una rela-ién de trabajo,
cualquiera q4c sea el acto guc le dé origen y cualquiera que sea
la personalidad jurfdica 6 la naturaleza ccondmic del patrédn y
adn cuando éste, en virtud de alguna ley especial esté excento del
pago de impuestos & derechos'.

lLas obligaciones que tiencn los patrones estdn contempladas
en el artfculo No. 19 de la misma ley citada en el p4rrafo prece

dente. Por considerarlo de importancia transcribimos Jdicho artfcu
lo:

Artfculo 19. Los patrones cstén obligados a:

I. Registrarse ¢ inscribir a sus trabajadores en el Institu
to Mexicano del Seguro Social, comunicar sus altas y bajas, las -
modificaciones de su salario y los demds datos que schalen esta
ley y sus reglamentos, dentro de plazos de no mayores de cinco -
dfas.

1l. Llcvar registros de sus trabajadores, tiles como némi

nas y listas de raya, vy conscrvarlos durante los cinco afbos si--



guientes a su fecha, haciendo constar en cllos los datos que exi--
jan los reglamentos de la presente ley;

I1I.- Enterar al Instituto Mexicano del Seguro Social el im-
porte de las cuotas obrero patronales.

Iv, Proporcionar al Instituto los elementos necesarios para
precisar la existencia, naturaleza y cuantfa de las obligaciones a

su cargo cstablecidas por esta ley, decretos y reglamentos respec-
tivos.

V. Facilitar las inspecciones y visitas domiciliarias que -

practique el Instituto, las que se sujetarin a lo establecido por-
esta ley, sus reglanentos y el Cédigo fiscal de la Federacién y,

VI.- Cumplir con las demds disposiciones de esta ley y sus re
glamentos.

En la fraccién No. I del artfculo 19 menciona como obligacién
efectuar modificaciones de salario, debo hacer mencifn que esta --
obligacién surge generalmente al haber aumentos salariales. En la
mayorfa de las empresas, estos aumentos son de acuerdo a los aumen
tos anuales de sala-ios dictados por 1a Comisién de Salarios Mfini-
mos, en cuyo caso debe hacerse la modificacién en el primer mes --

del afio para que la: nuevas emisiones de liquidaciones contemplen-
dicha modificacibn.

El importe de as cuotas obrero-patronales sefialadas en la --
fraccibén II1 del ar:fculo 19, deben liquidarse en los plazos que -
dicta el I.M.S,S. debiendo hacerse el pago bimestralmente.

Habitualmente los calendarios para pagos de liquidaciones dan

como plazo para el pago quince dfas después de que vence el bimes-
tre.
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El pago fuera del plazo estipulado traerd como consecuencia,
el cobro de la liquidacién mas recargos, segln lo contempla el cb-
digo fiscal de la Federacién. Y que para el afio Je 1983 serd de
5.25.% mensual,

FECHA EN LA QUE LA AGENCIA EFECTUARA SU3 PAGOS DEL
I. M. S. S.

LIQUIDACION CORRESPONDIENTE A: LIMITE PARA FECHA DE PAGO
ENERO
lo. BIMESTRE FEBRERD 15 DE MARZO
MARZO
Zo. BIMESTRE ABRIL 15 DE MAYO
) MAYO
30. BIMESTRE JINIO 15 DE JULIO
JULIO
40. BIMESTRE AGOSTO 15 DE SEPTIEMBRE
SEPTIEMBRE o .
50. BIMESTRE OCTUBRE 15 DE NOVIIMBRE
NOVIEMBRE
- qQ 2 FNFEF
60, BIMESTRE DICIEMBRE 15 DE ENERO

Después de efectuar el pago del bimestre deberd efectuarse
un "Volante Comprobante' que serd turnado a contabilidad para el
registro en gastos. Esto es con la finalidad de conservar todas-
las copias de liquidaciones ya pagadas en un solo archivo destina

do a1l I.M.S.S., ya que cn algunas Agencias de Viajes, meten a los
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archivos de contabilidad, las copias de liquidaciones como compro-
bantes de gastos; y en el caso dec una revisién por parte del

I1.M.S5.5., no se encientra toda la documentacién cn orden y para su
rfpida revisién.

7.- CAMARA DE COMELCIO

Otra de las Dependencias que ticnen que ver con la Agencia de
Viajes es la CSmara de Comercio de la Ciudad de México a la cual -

estan afiliadas 1la mayorfa de las empresas comerciales y de servi-
cios.

ta Cémara de Ccmercio tiene en los primeros artfculos de sus-
estatutos cual cs e] objeto y funciones que realiza. El objeto es-
agremiar al comercio organizado con la finalidad de protegerlo y -

prestarle servicios de asesorfa para el mejor desarrollo de sus --
funciones.

Al hacer la apertura de una Agencia de Viajes se hace el re
gistro ante la Cémara; allf mismo se llena la solicitud y se paga-
una cuota que ampara la licencia como socio durante el afio. La ba-
se para calcular la cuota, es casi siempre el monto del capital --

contable, capital social 6 sobre el activo total. En caso de que -

se trate de renovacién como socio, nueva creacién 6 pérdida del --
ejercicio fiscal respectivamente.

La Secretarfa (e Comercio y Fomento Industrial es la que con-
trola actualmente a todas las Cédmaras, es por esta razbém que cuan-
do un socio no paga su cuota anual los dirigentes de la C8mara re-
curren a esta Secrctarfa para que sea ésta la que exija al socio -
el pago; en caso de que la empresa no atienda la requisicibén de pa
go, esta Secretarfa la turna a la Secretarfa de Hacienda para que-

ésta cfectle el cobro de la sancién. Lo que no exime la necesidad-

de efectuar cl pago como socio.
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8.- ASOCIACION MEXICANA DE AGENCIAS DE VIAJES. A.M.A.V,

Esta Asociacién agrupa a todas las Agencias Je Viajes con la-
finalidad de proteger los intereses de csta parte del turismo.

Su registro se hace al inicio de las operaci»nes y su membre
cfa deberf ser liquidada afio con aiio.

Es importante el hecho de inscribirsc cn csta Asociacibn, ya-

que permite estar actualizado de los problemas, orientaciones, y -
nuevas polfticas relacionadas con ¢l turismo.

9.- IMPUESTO AL VALOR AGREGADQO.

Al incliir dentro de la tésis el tema fiscal entendemos bien-
que no hay alguna innovacién importante, como no >sucda ser la pre
sentacibn y 21 afén de abarcar cn unas cuantas cuartillas la pano-
rdmica fiscal que ticne una Agencia de Viajes.,

Al aboriar el tema de impucsto al valor agregido ¢ impuesto
sobre la renta es doblemente diffcil, ya no hablemos de la innova-
¢ién sino el hecho de tratar de resumir 6 compilar la informacidn

m&s relevante gue tiencn para la cmpresa cstas dos leyes.

As{ pucs nos conformaremos con tratar de cxplicar las obliga
ciones mis importantes quc debe cumplir toda Agencia para no caer
fuera dc la ley.

El impuesto al valor agregado fué Jdado a conocer en México pa
ra su estudio en encro dec 1979 y fué aplicado a partir del 01 de
encro de 1980, éste impuesto es un impuesto de carfcter federal y
lo recauda 1a Tesorcrfa del Distrito Federal a travé:z dc la Direc

cién del Impucsto al Valor Agregado antes Ingresos Mercantiles.
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Esta Direccién es la que se encarga del control de este im- -
puesto mediante la “esorerfa. En el afio de 1977
sorero el Dr. Laris
portantes el desconc

estando como Te-
Casillas, tuvo entre sus innovaciones mas im-

entrar los servicios que brindaba la Tesore--
rfa con la finalidad de facilitar el pago de impuestos, asf{ fué -

como aparecieron las Receptorfas dcl D.F., en las que se efectda
todo lo concerniente a este impuesto.

Los sujetos, cl objeto y la tasa del I.V.A. estdn sehalados-

en el artfculo No. | de esta ley, aéi como la repercusién, acredi
tamiento y forma de trasladarlo.

Es importante a transcripcién f{ntegra de este artfculo:

CAPITULO 1
DISPOSICI10ONES GENERALES
ARTICULO I.-

SUJETOS DEI. IMPUESTO

Estdn obligados al pago del impuesto al valor agregado esta-
blecido en esta ley, las personas ffsicas y las morales que, en Te
rritorio Nacional, -ealicen los actos 6 actividades siguientes:

OsJETO DEL IMPUESTO

I Enajenen hicnes

It Presten servicios independientes

111 Otorgen ¢l uso 6 goce temporal de bicnes
IV Importen bienes y servicios

130



TASA DE IMPUESTO

El impuesto se calcularf aplicando a los valyres que senala -
esta ley, la tasa del 15%. El valor agregado en ningdn caso se con
siderarf que forma parte de dichos valores.

REPERCUSION DEL IMPUESTO

El contribuyente trasladari dicho impuesto, con forma expresa
y por separado a las personas quc adquieran los bienes, los usen -
6 gocen temporalmente, 6 reciban los servicios. 3e entender4 por-
traslado del impuesto el cobro 6 cargo que el contribuyente debe
hacer a dichas personas de un monto cquivalente al impuesto esta-
blecido en esta ley.

ACREDITAMIENTO DEL IMPUESTO

El contribuyente pagar4 en las oficinas autorizadas la dife--
rencia entre el impuesto a su cargo y el que le hibieron traslada
do 6 el que 2l hubiése pagado en la importacién d: bicnes & servi
cios, siempre que sean acreditables en los términds de esta ley.

FORMA DE TRASLADARLO

El traslado del impuesto a que sc¢ reficerc éste artfculo no se

considerard violatorio de precios y tarifas incluvendc las oficia
les.

Intentar hablar de la lcy de T.V.A. sin la ley de 1.S.R. es -
casi imposible debido a la vinculacibén que existe entre ambas; por
ésta causa al intentar explicar ¢l funcionamiento del [.V.A. cacre
mos en ocasiones dentro de la ley del [.S.R.

APERTURA

Si es el caso de una Agencia de Viajes que inicia operacionces
deber4 darse dec alta cn la Receptorfa que le corresponda a su domi
cilio, no sin antes haber pasado a la Oficina Federal de Hacienda
y a la Delegacién Polftica.

Deberd llenarse el formato IIRFC-! que corressonde al Registro
Federal de Contribuyentes.
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En 1la Oficina Federal de Hacienda regresan dos tantos de la-
solicitud de apertuira selladas y con su R.F,C. con estas formas -
se presenta en la Receptorfa de 1a Delegacién para la solicitud -
de empadronamicnto  para I.V.A.; estas mismas copias hacen las -
veces de solicitud de empadronamiento retienen una y devuelven --
otra, anotando en rojo el ndmero de¢ empadronamiento y en azul el-
registro de oficialia de partes.

La presentacién de apertura deberf efectuarse dentro de los-
15 dfas del nacimiento de la Agencia, de acuerdo con lo dictado -
en el artfculo 6 dei cédigo fiscal de la Federacién.

CUMPLIMIENTO AL PAGU DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

El cumplimiento para el pago de 1.V.A. estd explicado en el-
artfculo 5 de 1la lev de I.V.A.

PAGOS PROVISIONALES DE IMPUESTO

Los contribuyentes efectuardn pagos provisionales mensuales-
a mis tardar el dfa 20 6 al siguiente dfa h4bil, si acuel no lo -
fuera, de cada uno de los meses de ése ejercicio. Mediante decla-
racién que presenta-4n en las oficinas autorizadas. El pago pro-
visional seri la di ‘erencia entre el impuesto que corresponda al-
total de las actividades realizadas en el mes de calendario ante-
rior a excepcibén de las importaciones de bienes tangibles, y las-
cantidades por las (ue proceda el acreditamiento.

PRESENTACION DE DEC .ARACTON ANUAL

El impuesto de. ejercicio, deducidos los pagos provisionales
mensuales se pagard mediante declaracién que se presentari ante -

las oficinas autori:adas, dentro de los 3 meses siguientes al cie
rre del ejercicio.
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Los contribuyentes del impuesto sobre la renta presentarén,-
adem&s, con la declaracién definitiva de este gravdmen, un ejem--
plar de la declaracién del impuesto al valor agregado, a que se
refiere este pérrafo.

VALOR GRABABLE EN LA PRESTACION DE SERVICIOS

Este es un tema que atafle directamentc a la Agencia de Via--

jes y estd contemplado en el primer p&rrafo del articuio 18 de 1la
Ley I.V.A.,, éste reza lo siguiente:

Para calcular el impuesto traténdose dec prestacién de servi
cios se considerar4 como valor, el total de la coatra prestacién-
pactada, asf como las cantidades que ademis se carguen 6 cobren a
quien rcciba el servicio por otros impuestos, der>chos, vidticos,
gastos de toda clase, reembolsos, intereses normales 6 moratorios,
penas convencionales y cualquier otro concepto.

En cumplimiento a ésto el artfculo 34 del reglamento de [.V.A
dice:

Paquetes Turf{sticos:

Para los efectos del artfculo 18 de la Ley, los contribuyen-
tes que en un mismo contrato ofrezcan diversos servicios turfsti
cos por una cuota individual preestablecida y por un tiempo deter
minado, deberdn separar el valor de los servicios de transporta-
cibn fcrea y de los prestados en el pafs, del valor que correspon
da a los que se presten en el extranjero.

El aspecto impositivo, es un tema coyuntural con cl aspecto-
contable y en lo que refiere a T.V.A., podemos subrayar que segfin
marca la ley de 1.V.A., debe hacerse un registro por separado de-
las actividades que se realicen con este impuesto. En el capftulo

precedente se cxplica de qué mancra <e realtizard licho registro.



Deberd verificir el Departamento Fiscal de la Agencia 6 bien
Contabilidad que se realicen los registros contables que tienen -
deducibilidad para ).V.A. Los primeros 8 dfas del mes, para efec
tuar la declaracién mensual T.V.A. As{ como en el caso de que la
Agencia de Viajes tenga comisionistas ésta deberd hacer una liqui
dacién mensual para determinar cuales fueron las ventas de éstos-
para otorgarles su comisién y el I.V.A. correspondiente.

El tema de los comisionistas de las Agencias de Viajes es un
tema que debe tocarue en forma isoslayable debido a que la mayo--
rfa cac fuera de la ley.

En las Agencia: de Viajes se les ccnoce como "“contactos' a
aquélla gente que promueve y vende los servicios de las Agencias-

ganando una comisidén por este servicio.

El problema tiene dos aspectos que son:

Primero:

Estos contactos cuando prestan sus servicios a una sola --
Agencia, en rigor son empleados, 1 los que deberfa di4rsele las --
prestaciones que marca la ley. Esto es; percibir un sueldo, es--
tar asegurados, retcnersele sus impuestos, derecho a vacaciones,-
aguinaldo y dem4s prestaciones que otorguc la Agencia a sus dem4s
empleados. Lo cual no sucede.

Segundo:

En caso de que estos '"contactos'" brinden sus servicios a --
otras Agenclas entorces debe existir un contrato de comisién mer-
cantil v en éste supuesto la Agencia deber4 darle la comisién mas
el I.V.A para que cl comisionista la entere, lo que tampoco suce

de. Esto convierte en responsable solidario a la Agencia de Via-
jes.

Por Gltimo par: cerrar lo relativo a 1.V.A. en enero de 1983
las Agencias recibic¢ron una circular en la que se indica que pue-
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den efectuar sus pagos de I.V.A. ante los Bancos :n una forma es-
pecial que otorgarfn las Instituciones de Crédito para abreviar -
un poco mis el trabajo de las Agencias de Viajes. (18)

Delegaciones del Distrito Federal

Agertura

Ante las Delegaciones del Distrito Federal d:be solicitarse
en la oficina de licencias 1la "Licencia de Funcioramiento™ sin la
cual no se pueden iniciar oreraciones.

Los requisitos para obtener esta licencia soa:

I. Gédula de empadronamiento 6 acta en Tcesorerfa.

2. Visto bueno de planificacidn.

3.- Visto bueno de bomberos.

4. Licencia Sanitaria (met4lica y tarjetones vigentes).

[9a)

Contirato de Arrendamicnto & comprobante prdial.

6.- Certificado de no adeudo

~3

Personas morales: copia certificada de la escritura

constitutiva.

( 18) HASTA EL MES DE OCTUBRE DE 1983 AUN NO APARECIAN DICHAS FORMAS,



Haciendo un pequefio comentario a estos requisitos que pide la
Delegacidn es conver iente sobre todo el punto No. 2; ya que estec
visto bueno de planificacién solo se obtiene después de haber pre-
sentado el plano de ubicacién del negocio para verificar si no es-

t4 dentro de la zona prohibida por el planc de desarrollo urbano -
de cada Delegacibn.

10.- LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

Toda Agencia de Viajes instalada en Territorio Nacional es
causante de este impuesto. Segdn sefiala el artfculo I de esta ley.

APERTURA

Cuando una Agencia intenta iniciar sus servicios tiene la - -
cbligacibn de inscr birse ante una Oficina Federal de Hacienda de
pendiente de la Secretarfa de Hacienda; solicitando su inscripcibn

en el R.F.C. para lo cual necesita la siguientec documentacién:

I.Llenar la forma H-ISR-1 en ocho tantos, que corresponde a la-
solicitud de Registro Federal de Contribuyentes.

(Y]

Copia certificada de la escritura constitutiva de la Sociedad
3. Contrato de arrendamiento 6 comprobante predial.
4. Autorizar los ibros de contabilidad cuando menos cinco; dia

rio, mayor, inventarios y bhalances, actas de asamblea y el de
aplicacibn de utilidades.

Una vez efectuido cste trémite se acude a la Delegacién Polf-

tica para solicitar la licencia de funcionamiento y posteriormente
la inscripcién de [ V.A.
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Es importante mencionar que en ocasiones hay que acudir prime

ramente a la Delegaciédn Polftica, para solicitar a licencia de --

funcionamiento; porque en ocasiones en algunas Of .cinas Federales-
de Hacienda no quieren iniciar el trdmite, hasta

.ener licencia de
funcionamiento.

Existen como en el caso de I.V.A.

15 dfas pa.-a efectuar este-
trimite.

Obligaciones que debe cumplir una Agencia de Viajes que ya estd --
funcionando.

Entre las obligaciones principales se¢ cuentan:

1. Deberd ofectuar una declaracién anual los tres meses siguien-
tes al cierre de su cjercicio. Segdn lo indica el artfculo 10
de esta ley.

2. Deben cfectuarse tres pagos provisionales a cuenta del impues
to anual a m4s tardar cl dfa 15 &6 al siguiente dfa hébil

éste no lo fuere, de los meses 50., 90

S
.,y llo., de su ejer--
c¢icio. Artfculado lo anteriormente expuesto en ¢l artfculo 12
de la ley de [.S.R.

3. l.Llevar ¢l registro de las operaciones Je¢l negocio mediante -
una contabilidad Jde estos, asf como efectuar un estado de po
sicién financiera anual scgln lo marca ¢l artfculo 58 tiac
cibén 1 v VII.

11.- IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DE!L TRABAJO

Este impuesto de cardcter federal, deberf se- pagado por

todas aquellas empresas que tienen personal subordinado , 1ldmese
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éste, administrador, empleado u obrero.

E1 origen de e<ta disposicibén lo contempla la ley de I.S.R.
en su tftulo IV de las personas fisicas, capftute I referente a --
los ingresos por sa.arios y ecn gencral por la prestacibn de un ser
vicio personal subordinado: artfculos 78, ~9, &0, 81, 82, 83, 139,
140, 141, 142, y 143,

Se cfectuardn pagos provisionales a cuenta decl impuesto anual
mensualmente teniendo como plazo para su presentacién hasta el dfa
15 6 ¢l siguiente hdbil si squel no fuere, del mes siguiente, del-
peri6édo anotado en a declaracién.

Este detalle s desglosard en las formas tiscales H.I.S5.R.2.

La declaracién anual se presentard a mds tardar el 31 de mar

zo de cada afio, ten.endo que llenar las formas H.1.S.R. 90 y H.I.S.
R. 91I.

Infonavit

El Instituto drl Fondo Nacional de la Vivienda para los traba
jadores fué creado 'n el sexenio del Presidente Lic. Luls Echeve- -
rrfa Alvarez, su funcién serfa el crear un fondo para la construc-
cién de la vivienda de los trabajadores.

Iniciando en 1972, la obligacién por parte de las empresax,
de dar el 5% de¢l Lucldo de lus trabajadores en aportaciones bimes
trales. Esta obligacidn sigue vigente.

Esta aportaciéh se presenta en las mismas formas que para pa-
gos del impuesto soorre productos del trabajo (liISRZ) con la Gnica-
variante que el pago es bimestral lo mismo sucede con la declaracibn
anual (H.I1.S.R. 90 " H.I.S.R. 91).
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En la actualidad, ¢l infonavit; estd mandand) una relacién de
las aportaciones hechas desde 1972, en las «que ha’ la ohligacién
de hacer una conciliacién con nuestras liquidacioaes. Teniendo -

que cunciliar en los formatos E.C.1, E.C.2. y T[.C.3.
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12.. CALEND\RIO_DE OBLIGACIONES FISCALES:
Este c» endario supone opersciones de WA CIPIESa Jue LMICLS SU ejercticio
del 10. de enero y terming el 31 de ficiuemdre.

i

SECRETARIA DE PROGRAMACION Y
PRESUMESTO

M7, Gral. de
Eitadfstica. Presemiacibn;

Tolo ¢l mes.

SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y

ISTSTERTR. P esentac itn:
Gada Tos shos
1.4.5.5. -

Presentacifn: 15 dfas des-
pués de termu ado el bumes
tre.,

b ——
CWARA DE O RCIO DE LA -
TG OF X 3.
Presentacita: ' Fnero de
cada ano y Felwrero con re-
cargos.

ASDCTACION MEICANA DE
IS VIOES,

R

Presentacilc Ao con 80,

1.V.A,
Presencacidn: Mes con mes,

plazo:

20 dias del mrs saguiente
6 sl siguaente si aquel no
lo fuere. Amaal Marzo 31.

DEUESTOS SOBKE LA RENTA.
Piesentacida: —
Meyo lo. anticipo, Sept.
. saticipo y Dic. 3o.
mticipo. pla:o, 15 Jias
del mes; del imual Marzo 31

1.5.P.T.
Presontacidn: \enswalmente -
plazo: 15 dfas del mes sy -
gurente 8 el sipuiente si -
aquel oo lo frere, Amual Mar
31,

IFAVIT. Presentacibn: Bi-
axstral. Plazc. IS dfas del-
mes sipuaente 6 al otro dfa-
si aquel mo i fusre. Amaal
Marzo 1.
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CAPITULO V.

ASO PRANCT I C




4. CASO PRACTICO.

Es imposible puder valorar y aquilatar un trabajo, que aun
que fué realizado p:récticamente, c¢s prescentado ahora en un mar-
co sustancialmente :cérico.

Esta ¢s la premisa inquietante, que uos obligé a incluir -
en cste trabajo de :ésis, una seccién que aunque fuera poco ex-

tensa, corroborara la funcionalidad de nuestra organizaciébn.

A continuacién sc operan contablemente algunos casos recu-
rrentes cn este tipo de empresa.

1. Venta de un bo cto de Acroméxico § Mexicana de Aviacién pa

ra vuelo nacional, que ticne el nGmero de boleto 5-3416789

con valor de $0,750.; I.V.A, $675.00; DUA $300.00 comisio
nable al 10% .

Cuentas por cobrar $7,725.00
Comitentes L ncas Aéreas

Aeroméxico

$6,948.75
Comisiones Ganadas 675.00
I.V.A, Trasladado 101.25

$7,725.00 $7,725.00

*Este asiento registra lo que corresponde a la Lfnea Aéreca

desconténdole nuest—-a comisién y el 1.V.A. por la misma comi

sién* '"Ascentado en péliza de diario".

Este movimiento se efect@Ga diariamente una vez que se tic-

nen todas las cuentas por cobrar, con la finalidad de conocer

¢n forma diaria cua e¢s nuestra ganancia, y cuanto debemos a la
L.Lfnca Aérea.
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Bancos £7,725.70

_§7,725.00
$7 725.20 $7,725.00

Cuentas por cobrar

*Este asiento registra la entrada al Banco d2 la cuenta por

cobrar. Este movimiento supone que es una operacisn de contado*

"Asentado en péliza Jde Ingreso".

En nuestro capftulo Il implantamos que este novimiento es dia

rio, recabando la cantidad fntegra cobrada de las CXC para dJeposi
tarla al dfa siguientc.

1 C -
Comitentes Lfneas Aéreas $6,948.753
Aeroméxico
Bancos _ $6,948.75

$6,948.75 $6,948.75

*Estc asiento se registra al momento de pagar a la Linea Aérea*
“Asentado en P6liza de Egreso'.

Venta del boleto anterior, agregando la reservacidn del tlotel

y pago de una noche, segdn costumbre. El Hotel
10% y el valor es de $1,500.00 por dfia.

comisiona al

2 A -
Cuentas por cobrar $9,225.00
Comitentes Lincas Aéreas $6,948.7,
Aeroméxico

Comisiones Ganadas 675.00
1.V.A. Trasladado 101.25
lHloteles Nacionalcs 1,500,000
"Fiesta Tortuga Aca"”

$9,225.00 §9,225.00
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2B -

Bancos $9,225.00
Cuentas por cobrar $9,225.00

"Asentado en p3liza de ingreso"
P

$9,225.00 $9,225.00

*Este asiento os igual al ndmero 1, con la peculiaridad que-
se acredita al Hotel reservado*. ™Asentado en p6liza de diario".

2 C
Comitentes Lfn:as Aéreas $6,948.75
Aeroméxico
Hoteles Nacioniales 1,500.00

"Fiesta Tortuga Aca"

Bancos 58!448.75
$8,448.75 $8,448.75

*Este asiento se efectda cuando llega el momento de pagar el
reporte nacional a 'fneas Aéreas, se incluye también el pago al -
Hotel por la reserviciédn de un dfa de estancia*.

El momento del pago a Lfneas Aéreas y Hotel puede no ser cl-

mismo; pero inclufmos el asiento para que se vea como operacién.
"Registrado en péli-a de egreso".
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Falta registrar la comisién que nos df ¢l tliotel por la interme
diacién cntre el cliente y la Cadena Hotelera, pero ésta no la re
gistramos ya que en ocasiones el Hotel no manda l2 Comisién, o la
manda seis 6 sietc meses después.

En caso de que se quisiera registrar; serfa >xclusivamente en
cuentas de orden para tenerlo presente, pero no pira que afecte
nuestros movimientos fiscal-contables.

3.- Venta de un boleto de Aeroméxico & Mexicana lec Aviaciédn para

vuelo nacional que tiene ¢l ndmero de boleto 5-3416789 con va
lor de §$6,750.00; [.V.A. $675.00; DUA $300.0); comisionable a
la Agencia al 10% y vendida por un promotor e ventas de la --
Agencia con una comisién al 3% expidicndo el promotor recibo
de honorarios.

3 A
Cuentas por cobrar $7,7°5.00
Comitentes Lfneas Aéreas $6,948.75
Aeroméxico
Comisiones Ganadas 675.00
I.V.A, Trasladado 101,25
$7.725.00 $7.725.00
"Péliza dec Diario"
3 B
Bancos $7.725.00
Cuentas por cobrar $7.725.00
$7.725.00 7.725.00

"Pdliza de Ingreso”




Comitentes lLfncas Aéreas $6,948.75

Aeroméxico

Bancos $6,948.75

$6,948.75 $6,948.75

"pélira de Egr:so"

Estos acicntos como se ve son idénticos al asiento nlmero 1 y-
l1a peculiaridad es la comisién del promotor de ventas, el asiento -
se ejecuta a continiacién,

w
=

Comisiones Pagrdas $ 231.75

Pedro S4nch:zz. Promotor No. 10
[.V.A. Trasladado

34.76
Bancus $ 266.51
$§ 260.51 $§ 266.51
"P6liza dc Egrzso"
4. Venta de un boleto internacional sencille México San Francis

co de "Panam'" :on No. IT 43 1920 con valor
I.M.P. $400.00 DUA $500.00 comisionable al
de pagar [.V.A. sobre la comisién.

de $50,000.00, -

9% y l1a obligacién

Cuentas por coorar $50,900.00

Comitentes iineas Aéreas $45,031.85

Inter ""Paiam"
Comisiones sanadas

I1.V.A, Trasladado

4,581.00
687.15
$50,900.00 $50,900.00

"Péliza de Diario"
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Bancos $50,90).00
Cuentas por cobrar $50,900.00

$50 902.00 $50,900.00

"Péliza de Ingreso"

4 ¢ -
Comitentes Lfncas Aéreas $45,631.85
"Panam"
Bancos $45,631.85

$45,631.85 §45,631.85

"Péliza de Egreso"”

Este movimiento contable no tienc complicaci’n alouna, ya quc

se efect@a ¢l movimiento del asiento ndmero uno; » ticne, como Gni

ca diferencia que el bolcto e¢s inteinacional.

Al llegar el estado de cuenta para pago Je boletos internacio
nales llamado B.S.P. debe verificarse para comprojar que cstédn car
gando a nuestra cuenta los movimicentos correctos.

La elaboracibén dc¢ las pélizas de diario,ingreso y egreso deben
ser reallzadas en forma diaria,el pase a libros auxiliares también:
pudiendo hacer el registro a diario y mayor semanalicnte 6 quince

nalmente, segln convenga y dependiendo la necesidad de informacién,

5. Venta de un boleto intcernacional México San Francisco Jde "Pa-
nam' con No. [T. 421920 con un valor de $50,000,00,IMP, $300.00
DUA $500.00 comisionable al 9% y la obligacidn de pagar [.V.A.
sobre la comisién; ademfs, venta de un paquete turfstico com-
prado a la Cia. "YORK TOUR" que cobrard $25,)00,00, lo vende -
mos en $27,500,00 comisionable ademds al 103%.



Cuentas por cotrar

Comitentcs | fneas Aéreas

$78,400.00

$45,631.85
Comitentes Operadores Terrestres 25,000.00
Comisiones Ganadas 7,081.00
I.V.A. tras.adado 687.15

$78,400.00 $78,400.00

- 5B
Bancos $78,400.00
Cuentas por cobrar $78,400.00
$78,400.00 $78,400.00
- 5¢ -
Comitentes Lincas Aéreas $45,631.85
Comitentes Operadores Terrestres 25,000.00

Bancos $70,631.85

$70,631.85 $70,671.85

Falta registra~ la comisién que nos d4 cl Operador Terrestre
por la intermediacidn entire el cliente y aquéllos.

El procedimien o lo explica el asiento No. '"2D"

Pago de sueldos; de la quincena; pago de publicidad para la ex-

cursién "Tierra Santa": pago de comisiones a nuestros promoto-

res; gastos de papelerfa; pago de teléfono y luz: todos estos-
gastos con .V .A.
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Gastos de venta y admon. $90,000.00

sueldos $40,000.00
publicidad 15,000.00
comisioncs pagadas 15,000.00
artfculos de papelerfa 10,000.00
diversos 10,000.00
I.V.A. acreditable 3,5¢0.00
Cuentas por pagar $88,500.00
Retenciones de 1.S.R. 2,500.00
Retenciones de 1.M.S.S, 2,500.,00

$93,510.00  §93,500.0(

"pPéliza de Diario"

* ESTOS EJEMPLOS SON HIPOTETICOS Y POR LO TANTO NO MENCICNAMDS N 1.0S ASIEN
TOS VALORES REALES EN LO TOCANTE A: COMISIONES, PORCIONES TERRESTRES, POR
CION AEREA, T.V.A., RETENCIONES*.

149



CAPITULO V
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CAPITULO Vv

C O N C L U S I 0o N

Después de haber realizado nuestro trabajo do tésis, cu algunas
de las Agencias de Viajes a las que tuvimos oportunidad de acudir, -
podemos decir que desafortunadamente éstas no contemplan para el -

ejercicio de sus funciones una estructura formal lebidamente consti-

tufda, la cual se puede desarrollar utilizando las herramientas que-
la Administracién ofrece.

Cabe scfialar que los pocos controles y procelimientos de traba
jo que utilizan son realmente rudimentarios v Gni:amente estén enfo-
cados a la relacién que guardan con los prestador-~s de servicios tu-
rfsticos, sin que tampoco se contemple la necesidid de tener un ade
cuado sistema contable que permita a la Agencia conocer la situacién
que prevalece en la misma y por lo tanto cacer en la incapacidad de
una adccuada toma de decisiones.

Este desquiciamiento cn la estructura interna de las Agencias -
de Viajes, obedece principalmentc a que las personas que dirigen ac-
tualmente este tipo de empresas se han formado emn{ricamente.

Estamos seguros que los sistemas administrativos Yy contables
que hemos sefialado, pueden eliminar las deficiencias que tienen las

Agencias cn este momento. Adcmés pueden servir como un médclo para-
aquéllas personas interesadas en conocer, estudiar, instalar 6 reor-
ganizar una Agencia de Viajes, la cual pucde fomentar y bicnutilizar
el turismo en México para beneficio propio y del Pafis.
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