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INTRODUCCION 

"ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE DE UNA AGENCIA DE 

VIAJES", es el intento por aportar con el mejor empeño, una di 

sertaci6n capaz de suplir las deficiencias de esta rama del tu 

rismo; para beneficio de nuestro País. 

En un afán de abarcar todos los puii(us medulares de esta-

empresa de servicios, decidimos poner en juego nuestros modes-

tc-s conocimientos para lograr mediante dos enfoques diferentes 

una solución capaz de ser aplicada en las Agencias de Viajes. 

El tema de nuestra tésis fué escogido, después de llegar-

a la conclusión que es importante para !México; el proteger, me 

diante la difusión y estudio; a esta importante fuente de divi 

sas. Sabedores de la raquítica bibliografía y el desarrollo,-

no controlado de estas empresas. Tomamos como compromiso ha-- 
cia nuestra sociedad y a nosotros mismos, el estudio y solu---
ción de tan importante asunto. 

Llana y funcional es la integraci5n de esta tésis, inten-

tando abarcar las funciones relevantes de las Agencias de Via-

jes; consta: de una organización administrativa, integrada de-

tópicos tan importantes como el proces.) administrativo; la im-

plantación de una administración por objetivos; relevancia de-

los recursos humanos y relaciones públicas, finalizando con la 

revisión del sistema, mediante una auditoría administrativa. 

Integra la tésis, la organización contable. Describiendo-

en esta parte, el procedimiento de registro, y guías de conta- 

bilización. Para los diferentes departamentos que intervienen 

en la función contable. 

- 7 - 



Redondeando nuestro trabajo, se encuentra el aspecto fis 

cal; señalándonos las obligaciones fiscales, tant) para la -

apertura de una Agencia, como para las glue ya estin funcionan 
do. 

Además rncluímos someramente algunos registr•)s contable, 

a guisa de ejemplo, haciendo utilización de nuestro sistema - 
de contab¡1 ilad. 

Sabemos e] compromiso fue asumimos al dejar )lasrna¥l;rs -
nuestras ideas en este trabajo de tésis, entenclem,>s que todo- 
lo que queda escrito, forma parte (le la historia ¡ está suje- 

to al juicio, favorable o desfavorable de los miembros de es-

ta sociedad. Lo aceptamos pundonorosos. 
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INDICE CAPITULO I 

ORGANIZACION ADDIINISTRATIVA 

1.- E1. PRJCESO ADMINISTRATIVO EN LAS 

AGENCIAS DE VIAJES. 

2.- ADMINISTRACION POR OBJETIVOS. 

3.- RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES PUBLICAS 

4.- AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 
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1.- EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LAS AGENCIAS DE 
 VIAJES.  

La realidad de las Agencias de Viajes demanda una clara ex 

plicaci6n de lo que representa la administración; ya que parece 

que aquellas, nunca se percataron de la existenci.i de ésta. 

Las empresas se forman con recursos humanos (su personal), 

recursos materiales (instalaciones, oficinas y dinero), recur--

sos técnicos (sistemas y procedirnientos). Estos recursos se or 

ganizan, sinónimo de orden ideal de necesidades y se integran, 

es decir, obtienen y aplican de acuerdo con el orlen teórico ad 
ministrativo.  

Dentro de esa estructura, ya organizada e in:egrada, se --

lleva a cabo el proceso administrativo que a continuación vamos 

a explicar, pero antes de iniciar creemos conveni3nte enunciar-
algunos conceptos. 

Desde el punto de vista administrativo, es necesario ubi-

car claramente el concepto de empresa, ya que den-ro de sus ám-

bitos se desarrollan las tecnicas de la administración. 

Un concepto general que analizaremos es el siguiente: 

J"Empresa es la unidad productiva 6 de servicio (1) que cons-

tituída según aspectos prácticos o legales (2) se integra por - 

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

1 • - 
 La Agencia de viajes es una unidad de servicio. Esta cons- 

tituye la satisfacción de una necesidad ofreciendo su ser-
vicio. 

L) E'1' PRO(;E - . lINISrRATIVO. .losé Antonio Fernández Arera. 



- Está constituida según preceptos legales, como son un con-

trato colectivo de trabajo, requisitos de apertura ante la 

Secretaría de "'urismo, la Secretaría de Hacienda, La Secre 

tarta de Salub-idad y Asistencia, etc. 

3.- Se integra por recursos materiales, técnicos y humanos. De 

estos ultimos nos ocuparemos de hablar ampliamente en este 

mismo estudio. 

4.- Una empresa se tiene que valer de la administraci6n para - 

cumplir con su; objetivos. En este caso implementaremos• la-

administración por objetivos, de la cual hablaremos poste-

riormente. 

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

ciona, principalmente, como intermediaria entre los prestadores 

de servicios turísticos y los clientes o usuarios. 

jj Ahora bien; administraci6n es la Ciencia Social que - 

persigue la satisfacci6n de los objetivos institucional"•s (I), 

por medio de un mecanismo de operación (II) y a través del pro 

ceso administrativo (I1I). 

1.- EN El. PRIMER TERMINO SE REQUIERE LA EXISTENCIA DE OBJETI-

VOS INSTITLJCIOVALES Y ESTOS SERAN: 

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

ción de 13s necesidades de los consumidores, ofre---

ciendo buenos servicios. 

2.- OBJETIVO SOCIAL.- Protección de los intereses econó-

micos, personales y sociales de los empleados de la-

Agencia de Viajes, del Gobierno y de la Comunidad. 

(.) LA AUDITORIA ADMINI;TRATIVA. - José Antonio Fernández Arena. 



Logrando la satisfacci6n de estos grupos por medio de - 

buenas relaciones con los empleados. Así como de ade-

cuadas relaciones publicas con el Gobierno y la Comuni-

dad. 

3.- OBJETIVO ECONOMICO.- Protección de los intereses econ6 

micos de la empresa, de sus acreedores y accionistas, 

logrando la satisfacci6n de estos grupos de trabajo por 

medio de una generación de riqueza. 

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

I. 	La Agencia de Viajes tiene que definir claranente sus obje-

tivos. 

2.- Sus objetivos: de servicio, social y económi,:o, deben ser - 

satisfechos. 

3.- El objetivo de servicio pretende la satisfacci6n a las nece- 

sidades de los clientes. Esta actividad la cubren los depar-

tamento.: de ventas y tráfico. 

4.- El objetivo social busca la satisfacción de los colaborado--

res de la empresa, de los intereses comunita,ios y de la con 

tribuci6n fiscal. Los departamentos para lograr este objeti- 

vo son: recursos humanos y ventas (en su sección de relacio-

nes públicas). 

S. 	
El objetivo econ6mico se enfoca en el acrecentamiento de la-

empresa, con la que satisface a los accionistas, acreedores 

y desarrollo futuro de la empresa por medio ele la reinvcr--- 

sión de utilidades. 	Esta actividad es clásica de finanzas,• 

particularmente en su área de contabilidad. 
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I[.- ADEMAS DE LA EXISTENCIA DE OBJETIVOS INSTITUCIONA[.ES SE RE-

gUIERE DE UN MECANISMO DE OPERACION, es decir, una estructu 

ra formal, dicha estructura la forman la organización e in-
tegraci6n de los recursos. 

l.- La organización permite una utilización adecuada de -- 
los recursos. El prop6sito que persigue es establecer- 

una relación entre el trabajo y el personal que lo de-
be ejecutar. 

La Agencia de viajes, como cualquier otra organización, 

deberá ejercer las funciones de dirección, información, 
asesorami nto y operaci6n. 

a) Función de dirección.- Es la relativa a la revi---

sión de los avances de la agencia enfocados a sus obje 

tivos, basando su análisis en el desarrollo de las po-

líticas. En el caso de la agencia, esta función la 

han de ejercitar el consejo de administración y la ge-
rencia general. 

b) Función de información.- Es la relativa a la cuan-

tificaci6n y reporte sobre la validez de los objetivos 

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

ticas, estructura de organización y procedimiento ten-

diente a satisfacer los objetivos de la empresa. Se --

aprecia la importancia de esta función, ya que propor-

ciona asistencia a la dirección, indicándole las des--

viaciones de, los objetivos y su causalidad. La Agen-

cia contará con el departamento de finanzas, el cual - 

contempla las áreas de contabilidad, tesorería y crédi 

to y cobranzas, para el buen desempeño de esta función. 

c) Funci$n de Asesoramiento.- Esta función tiene como 

propósito, complementar las políticas y apoyar los pro 
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gramas de la empresa. En este nivel se encuentran las - 

areas de relaciones públicas, planeación y ciseño de---

paquetes turísticos, dentro del departamento de ventas; 

reclutamiento y selecci6n, capacitación y ertrenamiento 

y análisis y valuaci6n de puestos, dentro dc1 departa-

mento de recursos humanos. Todas estas ayuden a la sa--

tisfacci6n de los objetivos de la Agencia. 

d) Punción de operación.- Esta función es 1,. encargada-

de proporcionar los servicios, en la calidac, oportuni-

dad, cantidad y precios convenientes para 1z,  satisfac--

ción de los gustos y necesidades de nuestros clientes. 

Las arcas encargadas de esta función son bo;etaje aéreo 

reservación de hoteles y automóviles, y paquetes y ope-

radores terrestres, dentro del departamento de tráfico; 

ventas mostrador y promoción ventas dentro (te nuestro - 

departamento de ventas. 

2.- La integración dota a la estructura (le las partes nece-

sarias de acuerdo con el esquema de organización. Este 

procedimiento requiere Je la participación individual -

cn toda su intensidad, lo que permitirá a una nueva or-

ganizaci6n 6 a una empresa en marcha la satisfacción ele 

los objetivos de la misma. 

Los departamentos que especialmente hacen posible una - 

adecuada integración son: Finanzas en cuanto a los me - -

dios monetarios y, Recursos Humanos en lo relativo al - 

equipo de trabajo en particular el departamento de re--

cursos humanos permite lograr las metas anheladas a tra 

vés del esfuerzo humano debidamente seleccionado y capa 

citado para el puesto. Tedricamente lo que se busca en 

una empresa, es contar con un personal con participa--- 

n activa en la integración del equipo de la institu- 
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Enfatizando, diremos que una estructura formal cuenta con los si-

guientes principios. 

1, 	las empresas deben tener una organizaci6n que utilice en for 

ma equilibrada los recursos humanos, materiales y técnicos. 

2.- La organización requiere una división funcional que permita-

el establecimiento de departamentos con actividades bien de-

finidas. •Las principales funciones Son, como lo acabamos de 

ver, dirección, información, asesoramiento y operación. 

•(Las cuales describiremos ampliamente antes de finalizar el 

presente tema . 

3.- Los niveles je•árquicos deben ser pocos para evitar difusión 

en la autoridad y responsabilidad. La multiplicidad de nive-

les permite p6-dida de la efectividad y propicia el estable-

cimiento de estructuras rígidas. 

4.- Cada departamento contará con los puestos necesarios para de 

sarrollar su actividad. 

5.- Todos los pues os en la empresa requieren de análisis y va- -

luaci6n. Con e:;tos elementos podrá contar con una estructu--

ra flexible y definida. 

6.- la autoridad fi¥rmal 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. 

7.- La integración dota a la estructura de las partes necesa---

rias de acuerdo con el esquema de organizaci6n. Deberán ob•-

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

temas que aseguren la mejor actividad. 
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III. 	LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES Y EL MECANIS40 DE OPERACION-

REQUIEREN DEL PROCESO ADMINISTRATIVO. (ENC)NTRARAN 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 necesario situar al 

recurso humano, por lo que en seguida procederemn; a comentar su-

participaci6n individual, que aún cuando debe fun.ionar dentro de 

un marco organizado podrá modificarlo y sobre todi lo hará operar_ 

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

rán participar en esta fase dinámica, cada uno de-tro de su capa-

cidad y nivel de autoridad, pero todos ellos condicionando su es-

fuerzo general y coordinador para conseguir un fuicionamiento efi 

ciente. 

1.- PLANEAC:ION.- Es la primer fase del esfuerzo humano dentro - 

del proceso administrativo. Debido a su importancia fundamen 

tal, resurta de primordial interés para empr:sas de un país-

en desarrollo, como el nuestro, exagerar en lo posible el de 

talle que se persigue en esta fase. 

Cualquier problema interesándonos en particular los de carác 

ter administrativo, requiere de una investigación que dé co-

mo resultado un plan 6 programa adecuado. En algunos casos - 

f 	la intensidad de la investigaci6n será reducida en alcance,-

debido al problema en estudio; pero en otras circunstancias, 

la investigación debe ser mas extensa y detallada, tal es el 

caso de un presupuesto anual que se utilice como programa de 

uso constante. La investigaci6n es la búsqueda a la solución 
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de un problema, usando para tal efecto, los conocimientos - 

del pasado o la experimentación con las posibles respuestas. 

El primer requisito para la planeaci6n consiste en la defini 

ción del problema, aislado en tal forma que sea posible rea-

lizar un estudio de acuerdo con su magnitud y dificultad. La 

defin¥ci6n será mas sencilla en aquellos casos que ya exista 

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 innovación. El-

análisis, en el cual es necesario incurrir, se concreta a --

consultar fuentes de datos; libros, informes, estudios espe-

ciales, prácticas establecidas, etc. 

La definición del problema y su análisis permiten obtener --

uno 6 varios bocetos de planes y programas; estos bocetos --

consisten en soluciones primarias que enfocan el esfuerzo a-

realizar delimitando el arca de estudio. 

Se escoge de entre las diferentes alternativas enunciadas en 

forma de bocetos, para proceder a la resolución integral de-

aquellos que ofrecen mejores perspectivas, preparando como - 

resultante, planes y programas específicos que contengan to-

da la formalidad lograda con la definición y el análisis del 

problema y que permitan las mejores soluciones posibles. 

El contenido de los programas dependerá de los objetivos de-

seados; los recursos humanos, materiales y técnicos disponi-

bles; y del tiempo límite para las soluciones a los proble-

mas. 
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Concluyendo, la planeación tiene como primer requisito la-

definición del pro)lema, aislado de tal forma que sea po--

sible realizar su .:studio de acuerdo con sus característi-

cas. El segundo paso será el análisis que permita la res-

puesta de cada una de las partes tomando en cuenta solucio 

nes a problemas similares y nuevos cursos producto de la - 

innovación. De los pasos previos surgirán los programas al 

ternativos que generan decisiones y soluciones al problema 

original. 

2.- IMPLEMENTACION.- Esta corresponde a la segunda fase del es 

fuerzo humano dentro del proceso administrativo. Una vez -

alcanzados los programas alternativos, se debe decidir y -

plantear las formas de ejecución que tratarán de resolver-

los problemas existentes. 

Una adecuada decisión demanda una total integridad y por - 

lo tanto requiere una clara concepción de autoridad y res-

ponsabilidad correlativa. Es una mancuerna necesaria, co-

mo ya lo habíamos dicho, ya que la autoridad se delega pe-

ro la responsabilidad se comparte, sabemos que las decisio 

nes son el resultado de procesos lógicos o de apreciacio-

nes intuitivas que se dan conforme a la experiencia adqui-

rida. 

En el caso de las decisiones lógicas demandan objetividad, 

precisión en la medición y un estudio continuo y exhausti-

vo. Es recomendable utilizar el método científico ya que - 

permite una mayor seguridad en la toma de decisiones. 

Existen decisiones en actividades rutinarias, las cuales - 

se dan en forma automática, por lo que debe vigilarse el - 

proceso creativo y procurar la innovación. 
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Para que exista una adecuada implementac:bn 6 ejecución de 

los programas, es necesario contemplar la necesidad 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 

ci6n por objetivos). 	Las necesidades primarias (alimento, - 

vestido y techo), serán satisfechas con incentivos moneta - - -

rios. Las necesidades del ego personal (confianza, indepen-

cia, competencia), serán satisfechos con incentivos de segu-

ridad en el trabjao, participación en los planes y posibili-

dad de decisión. :.as necesidades de ego proyectadas (recono-

cimiento, apreciación, respeto), serán satisfechas con incen 

tivos, sistemas de sugestiones, promociones, tratamiento in-

dividual. Las necesidades sociales (agrupación y aceptación) 

serán satisfechas con incentivos de grupos informales y pla-

nes de actividades sociales. 

Una acción fundada en la motivación produce satisfacción en-

ei trabajo, mientras que otra fundada en la obligación produ 

oirá insatisfacción en el mismo trabajo. 

Otro aspecto importante que hay que tomar en cuenta, debido 

a la estructura formal de la empresa, es el refer'ntc a la-

necesidad de establecer una adecuada comunicación que permi 

ta la interrelación de todos los integrantes de la Agencia. 

De nada sirve una buena planeación, la innovación, la deci-

sión y la misma motivación, cuando no existe una adecuada 

transmisión de lo que se pretende lograr. 

A continuación nos permitimos enunciar los elementos y sen-

tidos de la comunicación que se dan 6 existen en cualquier-

clase de empresas. 
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Los tres elementos básicos de la comunicac16n son los si---

guientes: 

a) TRANSMISOR; quien envía el mensaje 

b) CANAL; por donde se envía 

c) RECEPTOR; e que sabe el mensaje. 

El sentido d#- las comunicaciones en las empresas pueden ser: 

VERTICALES DESCNNI)ENTES: 

Las comunicaciones en este sentido son principalmente las - 

siguientes: 

a) Orden.- decisión emanada de un jefe a su subordinado con 

carácter im)ositivo. 

b) Instruccion.¥s: que sin la característica de orden, ema--

nan de un j,fe y tratan de precisar la forma de hacer al 

go. 

VERTICALES ASCENI)EN CIiS : 

Quedan comprenlidas: 

a) Sugestiones.- Surgen de los subordinados y se transmi--

ten hacia 1s jefes con el prop6sito de mejorar una si-

tuaci6n det3rminada. 

b) Quejas. - Tanbi6n de parte de los subordinados, situa---

ci6n muy re_omendable para mejorar donde ello sea nece-

sario. 

c) Informes.- De la actividad desarrollada. 
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HORIZONTALES 

Lo constituyen, en la mayoría de los casos, los informes y -

diversos contactos que se establecen entre los ejzcutivos 6 el --

personal de un mismo nivel jerárquico pero localizados en distin-

tos departamentos. 

GENERALES 

Codas aquéllas comunicaciones que no han (iuelado comprendi--

das en las precedentes y que pueden ser: 

a) Boletines 

h) Circulares 

c) Magnavoccs 

d) Otros. 

3. 	CONTROL.- Es la tercera y última fase del esfuerzo humano -- 

dentro del proceso administrativo. Es la apr:ciaci6n del re-

sultado de la acción. Cada uno de los integrantes de la or-

ganización controlará su esfuerzo propio analizando su actua 

ciún, además de explicar las causas de la 4esviaci6n del pro 

granda. 	El informe contendrá análisis de la cantidad y de la 

calidad, tanto en casos en que expliquen progresos positivos 

como en la situación en que se detallen fallís. 	A continua- 

ción enunciaremos algunos principios relativos al control: 

a) La realizaci6n del proceso administrativo requiere del - 

control como elemento que permite la comparación de los-

resultados con lo establecido en el plan o programa se--

leccionado. 

b) Las etapas de control deben establecerse en el Plan 6 --

Programa. Suponiendo que nuestro programsestá apoyado con 



la técnica (e ruta crítica, debemos incluir puntos de --

control dentro de la sucesión de eventos con objeto de -

comprobar 1,. ejecuci6n de los mismos. 

c) El control debe precisar la calidad obcenida. 

d) El control debe enfatizar el tiempo transcurrido. 

c) El control contendrá los factores del costo incurrido. 

f) El control neuiirá la intensidad o volúmen de servicios - 

prestados. 

g) Realizada 1 ❑ comparación de lo real con los planes espe-

rados, debe llevarse a cabo un análisis de las causantes 

de las desviaciones. Este estudio permite precisar los-

motivos que han originado cambios en los planes. 

Para una mejor interpretación de lo expuesto en los párra--

fos precedentes, plasmamos el organigrama general de la agencia-

de viajes y las funciones sobresalientes de las áreas que lo in-

tegran. 

ACC ION 1STAS 

La Ley General de Sociedades Mercantiles de México, en su -

articulo 87, define claramente a la sociedad anónima; dando a --

los socios categorf► plena en cuanto a inversionistas al limitar 

su responsabilidad .al monto de las acciones suscritas. 

Los accionista; o inversionistas se constituyen en Asamblea 

General y proceden .i formar la sociedad como primera decisión de 

grupo empresarial (1rt. 101 de la ley citada). Una vez en mar-- 
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cha, el grupo citado realizará juntas anuales ordinarias y extra 

ordinarias, en donde comprobará los resultados obtenidos por su-

empresa comparándolos con los objetivos prefijados y que requie- 

ren cumplimiento. En toda circunstancia son el órgano supremo de 

la eml:rosa. 

CONSEJO DE ADMINISTRACION 

Según la ley que norma la actuación de las saciedades, la - 

Asamblea General 6 de Accionistas puede nombrar u,10 6 más admi.-- 

nistradores; cuando son mas de dos constituyen el Consejo de Ad-

ministración (art. 143). 

En el art. 142 dice la ley que la administra-ión queda a --

cargo (le los mandatarios designados, o ,ea, que todos los actos-

encaminados a lograr la satisfacci6n de los objetivos deben ema- 

nar del Consejo de Administraci6n; incluso compreijienjo la fija 
ci6n de los objetivos.  

La existencia del Consejo 	xjustifica tan s¥10 para la -

prescripci6n legal, sino debido a los servicios yle puede y debe 

rendir. El Consejo de Administraci6n no debe ser responsable --

del manejo de la empresa, sino de la supervisi6n le olla. 

ERENTE GENERAL. 

Dice la ley general de sociedades mercantiles en su artícu-

o 146, los gerentes tendrán las facultades que expresamente se-

,$es confieren; no necesitarán de autorizaci6n especial del Conse 
;
o de Administración para los actos que ejecuten, y gozarán, den 

ro de la órbita de las funciones que se les haya asignado, de - 

s más amplias facultades de re resentaci6n 
p 	Y el cuci6n. Algu-- 

de sus funciones dentro de la Agencia de viajas son las si--
ientes: 



a) Coordinar y supervisar los planes y programas de asigna-
ci6n y distribución de recursos, que se vertirán en la - 

planeaci6n, implementación 6 ejecución y control de los- 

diversos planes 6 programas y acciones que competen a la 

Agencia de Viajes. 

b) 
Establecer las políticas, lineamientos, estrategias y di 

rectrices a los que deberán sujetarse los planes o pro--

gramas de lF Agencia de Viajes. 

c) Fijar los ol¥jetivos y metas de todos y cada uno de los -
departamentcs que integran la Agencia de Viajes. 

d) Evaluar, en coordinación con los Gerentes de departamen-

to, los resultados producto de la ejecución de los pla--
nes y progrrmas y aplicar, cuando el caso lo requiera, - 

las medidas necesarias para corregir las desviaciones ge 

neradas en su proceso de realización y consecución del 

logro de las metas programadas. 

e) 
Elaborar y presentar los informes correspondientes que - 

le sean solicitados por la Asamblea de Accionistas. 

f t_PARTAEIENTO DE VENTAS. 

a) Establecer, previa autorización de la Gerencia General -

y de acuerde a las políticas y objetivos de la empresa,- 

las metas de ventas de todos y cada uno de los servicios 

turísticos. 

h) Analizar e Interpretar cuantitativa y cualitativamente -

las estadísticas de los datos producto del sistema de --

ventas, a fin de tomar las medidas y acciones necesarias 
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para alcanzar o mejorar los objetivos y metas de ventas. 

c) Establecer los lineamientos sobre la venta de paquetes y 

servicios turísticos en el Distrito Feder:.l, en el inte-

rior de la República así como en el extranjero. 

d) Presentar periódicamente a la Gerencia General, el esta-

do que guardan los programas y paquetes y servicios tu--

rfsticos que se estén diseñando y evaluando en la área - 

de planeaci6n y diseño de paquetes turfst cos. 

e) Establecer relaciones permanentes con organismos y perso 

nas relacionadas con el medio turístico y con la Agencia 

de Viajes en particular. 

f) Orientar a nuestros posibles 6 potenciale:, compradores -

(promoci6n de ventas), sobre la identi.fic,ici6n y selec--

ci6n de los paquetes y servicios turísticos que ofrece - 

la agencia, los cuales se proporcionarán en la oportuni-

dad, calidad y precio convenientes. 

g) Formular y elaborar los reportes que solicite la Geren--

cia General. 

h) Coordinar con las diversas creas de trabajo, internas 6-

externas al departamento ele ventas, el flujo adecuado (le 

información. 

1)EP AR'CAMENTo DE TRAFICO 

a) Coordinar con la Gerencia General, los lineamientos, po-

líticas y normas que rijan el funcionamiento del departa 

mento de tráfico. 



h) Este departamento se encarga de la operación de reserva-

ciones, con'irmaciones y cancelaciones con los prestado-

res de servicios turísticos. 

c) Formular y elaborar los reportes que solicite la Geren-

cia General. 

d) Se encarga ele efectuar el trámite de las visas de nues-

tros clientes, ante las embajadas correspondientes. 

e) Coordinar con las diversas Arcas de trabajo, internas 6-

externas al departamento de tráfico, el flujo adecuado - 

de informac .6n. 

1)LPARTAMENTO DE REC'1RSOS HUMANOS. 

a) Coordinar con la Gerencia General, los lineamientos, po-

líticas y normas que rijan el funcionamiento del departa 

mento de recursos humanos. 

h) Lograr que todos los empleados sean justa y equitativa--

mente compensados por el buen desarrollo de su trabajo,-

mediante una buena remuneración. 

c) Promover los. sistemas, medios y clima apropiados para de 

sarrollar ideas e intercambiar información a través de 

toda la Agencia. 

d) Asignar oficialmente a cada empleado un puesto clara y - 

precisamente definido en cuanto a sus responsabilidades, 

obligaciones., operaciones y condiciones de trabajo. 

e) Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las va-

cantes que ,e presenten, analizando las capacidades de - 
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los mismos, a fin de decidir sobre bases )bjetivas, cua-

les tienen mayor potencial para el desempeño de un pues-

to y posibilidades de un desarrollo futur), tanto perso-

nal como de la Agencia. 

f) Dar al empleado las oportunidades para desarrollar su - 

capacidad, a fin de que alcance las normas de rendimien-

to que se establezcan, para lograr que Llesarroll( todas-

sus potencialidades, en bien de el mismo i de la Agencia. 

g) Formular y elaborar los reportes que soli:ite la Geren-

cia General. 

h) Coordinar con las diversas áreas de trabajo, internas 6-

externas al Departamento de Recursos llumaios, el flujo -

adecuado de información. 

1El'AR1'AMENTO DE FINANZAS. 

a) Coordinar con la Gerencia General, los lileamientos, po-

líticas y normas que rijan el funcionamiento del departa 

mento de finanzas. 

h) Establecer los sistemas (le control sobre los recursos v-

elaborar los registros y estados financieros que requie-

ra la Agencia para su adecuado funcionamiento. 

c) Canalizar y controlar los fondos, con los que cuenta la-

Agencia, para su adecuada utilización y aprovechamiento. 

d) Establecimiento de sistemas de control sobre las ventas-

a crédito, así como la adecuada recuperación de las mis- 

LS? 



mas 

e) Formular y elaborar los reportes que solicite la Geren--

cia General. 

El Coordinar con las diversas área- de trabajo, internas 6-

externas al Departamento de Finanzas, el flujo adecuado-

de información. 

té 
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2.- ADMINISTRACION POR OBJETIVOS 

La administración por objetivos establece pr)cedimientos for 

males para identificar los objetivos de la empresa y repartir las 

responsabilidades entre los distintos gerentes de departamento, - 

pero su principal premisa es que la actuación de .-,ada persona se-

mida y se premie en base a sus propios logros y no en relación - 

con las metas comunes de toda 	omfr(sa.Por tal m•)ti-vo nos vamos- 

a dedicar en mayor proporción, a describirles cual es el sistema-

de administración por objetivos en cuanto a los sibordinados se - 

refiere. 

Creemos que éste, es ideal no solamente para una agencia de-

viajes, sino para cualquier empresa con intenciones de superarse-

mediante una buena administración de sus recursos humanos. 

El SISTEMA DL ADMINISTRACION POR OBJETIVOS 

Desde el principio, pongamos en claro que el sistema de admi 

nistración por objetivos es algo más que un conjunto de reglas, - 

una serie de procedimientos, o aún un método fijo de administra--

ción. Principiemos entonces por colocar nuestro sistema dentro - 

de un marco conceptual. 

1.- La estructura básica de la Agencia de Viajes es la forma or-

ganizativa, que se ve claramente en el organigrama de nues-

tra empresa. La administración por objetivos es un sistema - 

destinado a hacer funcionar esta estructura y a benorar mbs-

vitalidad y dedicación personal de quienes la integran. 

La administración por objetivos se ocupa del mantenimiento y 

el crecimiento ordenado de la organización, mediante especi-

ficaciones de lo que se espera (le cada uno de sus miembros y 

de la medición de lo que realmente se reali:.r. Asigna riel-- 
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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 empleados antes que su - 
personalidad. 

3.- Como sistema, la administración por objetivos es especialmen 

te adecuada para los empleados profesionales y administrati 

.vos. 

•l.- La administración por objetivos ayuda a curar muchos de los- 

problemas crónicos que plantea el control de los administra-

dores y profesionales. Por ejemplo: 

a) 
Proporciona un medio para medir el verda,lero aporte del 

personal profesional y administrativo. 

b) 
Al definir las metas comunes de las personas y de la or-

ganizaci6n, y al medir los aportes indiv.duales a tales-

metas, es más probable que se obtenga un esfuerzo coordi 

nado y un trabajo de equipo, r`tiruulnn!r, a la vez la ini 
ciativa personal.  

e) Provee soluciones al problema clave de lu definición de-

las principales áreas de responsabilidad, de cada una de 

las personas que integran la organización, incluyendo --

las responsabilidades conjuntas o compartidas. 

-i) Sus procesos están ligados a la obtención de los resulta 

dos deseados, tanto para la Agencia de Viajes en su con- 

junto, como para los participantes individuales. 

e) Elimina la necesidad de que los individuos cambien sus -

personalidades, así como la de evaluar a las personas en 

base a sus características de personalidr,d. 
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f) Ofrece una respuesta a la pregunta clave de la adminis-

traci6n de los sueldos y salarios ".C6mo debemos asig-

nar los aumentos de sueldos con los fondos disponibles, 

si queremos. pagar por los resultados?". (Esto se plan--

teará prox:.mamente en este mismo capítulo). 

g) Ayuda a identificar el potencial de progreso y a encon-

trar a las personas que pueden ascender. 

Lw RESUMEN PODEMOS DEFINIR A LA ADMINISTRACION POR OBJETIVOS CO-
MI) SIGUE: 

(4) Es un proceso por medio del cual los administradores su  
perfores y subordinados de una organización, conjuntamente, iden 

tifican sus metas comunes, definen las áreas principales de res-

ponsabilidad de cada individuo en términos de los resultados que 
,¡e é1 se esperan y emplean estas medidas como guías para el mane 

o de la unidad y para evaluar la contribución de cada uno de --

,us miembros. 

,1PORTACIONES Y BENEFICIOS DE LA ADMINISTRACION POR OBJETIVOS 

Los efectos principales del funcionamiL•r.tode la administra-

Li6n por objetivos :;e podrán advertir en resultados tan tangi---

hles como: aumento (le utilidades, aceleración de crecimiento de-

la agencia, costos irás bajos y mayores incrementos de sueldo pa-

ra los empleados con potencial; en un plano menos tangible, tam-

i•iFn hace más difíc 1 la burocratizacibn al efectuar variables -

,00cundarias tales como la venta de servicios y su calidad, así - 

cono el orden interno. Sus efectos terciarios se pueden adver--

?ir en aspectos tales como un mejor estado de ánimo, mayor núme-
ro de personas que pueden ascender, mejor calidad del servicio - 

1 I AI>n1INISTRACION POR OBJETIVOS. George S. Odiorne 
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y un mejoramiento en la delegación de la facultad de toivar decisio 

nes. 

Uno de los hechos más obvios acerca de la administración es - 

que hay gerentes ef.cientes y gerentes ineficientes. Una agencia-

de viajes puede tener un impresionante conjunto de expertos en ven 

tas, tráfico, cobranzas, contabilidad, recursos humanos, etc. y --

aGn as f quedar decepcionadamente lejos de sus objetivos. Y más tar 

de la misma agencia, encabezada por un administrador diferente (6-

el mismo administrador empleando métodos de administración diferen 

tes), podrá alcanza• brillante- resultados. 

Una conclusión a la que se ha llegado en este punto, es que - 

la administración e:: una función o actividad que afecta la actua--

ci6n de toda la organización en mucho mayor medida que cualquiera-

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

caces o ineficaces. 

LSTABLECIMIENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION POR OBJETIVOS 

Las condiciones necesarias.- La principal condición que debe-

existir al establecer el sistema de administración por objetivos - 

es el apoyo, respaldado o permiso del Gerente General de la Agen--

Lia de Viajes. La p•emisa que existe es que el subordinado o em---

pleado debe ayudar ¿ su Gerente a tener éxito, que significa tam--

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

,iinado, y que no dele oponerse a los métodos que utilizará para al 

canzarlas. 

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

F etapas: 

Familiarizaci6n del Gerente General y los Gerentes de departa 

mentos con el sistema y su forma de operación. 
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2.- Después de tomar la decisión de establecer el sistema, el Ge 

rente General y los Gerentes de departamento programan medi-

das de actuaci6n de la Agencia. 

3.- En seguida se difunden por toda la Agencia las métodos de fi 

jaci6n de metas, que veremos en seguida, mediante una serie-

de reuniones sucesivas entre el departamento de recursos hu-

manos, quien es el encargado de esto, y cada uno de los ----

otros departamentos. 

i-- Se aclaran las políticas ambiguas y se enmiendan los procedi 

mientos que puedan estar obstruyendo el buen funcionamiento-

del sistema. 

ESTABLECIMIENTO DE METAS U OBJETIVOS CON LOS SUBORDINADOS. 

1.- Identificación de todas las metas comunes para la Agencia de-

Viajes para el próximo peri6do, que regularm.nte es de un año, 

algunas pueden ser las siguientes: 

Rentabilidad, posición competitiva, desarrollo de los emplea-

dos, responsabilidad pública, etc. 

Primeramente deben establecerse estas metas comunes ya que de 

aquí se van a derivar las metas departamentales y posteriormente - 

las del empleado del área en cuestión. Por ejemplo algunas de las 

metas departamentales serían las siguientes: 

DEPARTAMENTO 

Gerencia General 

Ventas 

Servicio a clientes 

Recursos Humanos 

- 3i 

META U c)BJETIVO 

Utilidades 

Ingresos, Márgenes o contri 

buc i6n 

Cantidad y Calidad del ser-

vicio prestado 

Relaciones con los emplea--

dos, actitudes y rotación - 

de los mismos. 



El Gerente de departamento es responsable de lograr resulta-

dos en la orgarización y es aquí donde se encuentra con la -

necesidad de limitar las responsabilidades de cada uno de --

sus subordinados, y preocupándose posteriormente de la obser 

vación de la ac.tuaci6n de los mismos. 

i. 	De acuerdo a lo señalado, el Gerente de departamento debe fi  

jar los objetivos para el pr6ximo año con cada subordinado - 

individualmente. Esta es la forma de hacerlo: 

a) El Gerente debe pedirle al subordinado, que haga anota-

ciones acerca de los objetivos que el tiene en mente pa-

ra el año siguiente, y además fijar la fecha en la cual-

le gustarfz discutir sus anotaciones. 

b) Antes de la reunión, el Gerente deberá elaborar una lis-

ta de los objetivos que le gustarían que fueran incluí--

dos para ei . año pr6ximo. además de anotar cualquier inno 

vaci6n o mejora que se requiera para las funciones de su 

subordinado. 

c) En la reun-ón individual, se deberán revisar en detalle-

los objetivos que se ha fijado el subordinado , para que 

después el Gerente ofrezca sus propias sugerencias o cam_ 

bios. 

d) Después de haber llegado a un acuerdo el subordinado y - 

el Gerente este último ordenará que se saquen varias co  

pias del proyecto definitivo de los objetivos para entre 

garle una c.1 subordinado, otra al departamento de recur-

sos humano:. (al final del tema se explicará el porqué) -

y él conservará otra. 
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e) Refiriéndose al acuerdo final, el Gerent; deberá pregun-

tarle al subordinado sí puede hacer algo para ayudarlo -

a alcanzar sus objetivos. En ése caso, si el Gerente lo 

considera pertinente, deberá anotar las sugerencias y -- 

guardarlas junto con los objetivos de su subordinado. 

i.- A lo largo del año se deberán comprobar las netas de cada --

uno de los subordinados, al momento de llegar lac realizacio 

nes importantes prometidas. El Gerente debe incurrir en las-

siguientes consideraciones: 

a) ¿El subordinado esta cumpliendo con sus )bjetivos? no se 

debe vacilar en eliminar las metas inapr)piadas, ni en - 

añalir nuevas metas si se presenta alguni situación espe 

cial. 

b) El Gerente deberá preguntarse si en realidad esta cum---

pliendo con la promesa de ayudarle a su subordinado. 

c) Utilizará las metas establecidas de comút acuerdo como - 

un instrumento para asesorar, desarrollar y mejorar la - 

actuaci6n de cada subordinado en forma continua. Deberá 

reforzar los buenos resultados felicitanlo al subordina-

do cada vez que obtenga un éxito. Permitirá que el su--

bordinado cometa algunos errores (sin hostigarlo por ése 

motivo), pero deberá utilizar sus fracasos como un punto 

de referencia para asesorarlo. 

'ILDICION DE LOS RESULTADOS EN COMPARACION CON LAS NIETAS 

Cuando se aproxima el momento de la revisi6n del desempeño - 

del empleado, deberán tomarse las siguientes meditas: 



1.- El Gerente pedirá a cada uno de sus subordinados que prepare 

una breve revi<-i6n de su actuación comparada con el proyecto 

original de su: objetivos a cumplir. En esta declaración de-

berá anotar también las razones que hayan existido para jus-

tificar cualquier diferencia, y hacer una lista de las real¡ 

zaciones adicionales que no estaban programadas. 

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

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

a) ¿Fué culpa rifa? 

b) ¿Hubo culpa de parte del subordinado? 
c) ¿Fué algo fuera de control para todos? 

Posteriormente, el Gerente reconocerá la calidad de actua---

ci6n y deficiencias que tuvo el subordinado. (Al final del presen 

te encontrarán un modelo de formato que se puede utilizar para es  
r efecto, en donde la escala de apreciación va del 0 al 100). 

En la misma reunión se pueden tratar otras cosas que el su--

bordinado tenga en mente. Si él tiene buena disposición, se 

pueden discutir cuestiones tales como las relaciones de tra-

bajo, oportunidades de desarrollo, problemas personales reía 

cionados con e: trabajo, etc. 

Se preparará una nueva entrevista con el subordinado, en la- 

que se establecerán los objetivos para el próximo periódo. 

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

k ICLO_UE  LA ADMINISRACION POR OBJETIVOS 

Como se aprecia en la hoja siguiente, el sistema de adminis-

iración por objetivos es un ciclo. En él, la característica más - 
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importante es el establecimiento conjunto de metas subordinadas. 

A continuación procedemos a señalar gradualmente tres puntos de 6n 

fasis: 

1.- La administración por objetivos es un sistema de administra--

ción, no una adición a la tarea del administrador. 

L.- El Gerente es quien tiene que identificar la, metas u objeti-

vos conjuntamente con sus subordinados, reestructurar su or-

ganizaci6n y utilizar estas metas como medidas de resultados-

para todo el peri6do y para su revisión dentro del periódo. 

Por tal motivo quien adopta la administraci6 -  por objetivos - 

como sistema de administración, debe planear el abandono de - 

algunas de sus diversiones vocacionales que le quitan más ---

tiempo. Esta es otra forma de decir que el administrador de-

be de legar, o renunciar al control personal de ciertas acti-

vidades que hasta ese momento ha manipulado )ersonalmente o - 

vigilado con mucho detalle. La diferencia a.lui, es que añade 

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

renuncia al control personal es la misma en la que enseña al-

subordinado a actuar como un operador indepelliente. En esta-

forma, la curva de aprendizaje del subordinado es la curva de 

la delegaci6n del Gerente. Sus anteriores diversiones se con-

vierten en responsabilidades para el subordinado. 

3.- El sistema de administración por objetivos implica un cambio 

del comportamiento del Gerente y del subordinado . El ;uhor-

dinado actúa orientándose más hacia los resultados, porque - 

ahora sabe cuales son sus metas u objetivos. El Gerente apor 

ta la enseñanza y comportamiento que le ayudarán a tener 6xi 

to. El Gerente debe preguntarse constantemente: 

' Qu6 puedo hacer, 6 hacer en forma diferent:, 6 dejar de ha 

ter para ayudarles a mis subordinados a la consecución de las me-

ta. que hemos acordado previamente?" 
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ALGUNAS RECOMENDACIONES: 

Existen cierto:. puntos claves del procedimiento que pueden --

favorecer 6 destruí' el sistema. He aquí una breve enumeraci6n --
de los principales: 

1.- El Gerente no debe enredarse en discusiones con sus subordi--

nados acerca de su personalidad. Limitará sus pláticas al ---

trabajo, los resultados y las razones de las fallas 6 éxitos. 

No discuta el :;ueldj y la actuación en la misma reunión. (Nos 

ocuparemos más adelante de señalar la relación de los sueldos 

con la actuacid}n del empleado bajo este sistema de administra 

ci6n por objet.vos). 

No se debe discutir el potencial y posibilidad de ascenso al-

mismo tiempo que se está hablando de las responsabilidades y-

los resultados del subordinado. Discútase por separado tam- - -

bién. 

1.- No se hará responsable a un subordinado por cosas que esta---

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 él. 

No se debe her-r a un subordinado por no hacer algo que iio sa 

bía claramente que debía hacer. 

ki:I,ACION DE LA ADMINISTRACION DE SUELDOS CON LA ADMINISTRACION POR 

Un sistema de .tdministraci6n que no trata de enfrentarse a -- 
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los problemas práctico de la administración de su;ldos, realmente 

no es un sistema adecuado. Al estimular a todos l.s empleados pa-

ra que logren los objetivos de la agencia de viajas, las políti--

cas de administración de sueldos de la misma, pueien funcionar re 

forzando su comportamiento. 

LA ADMINISTRACION DE SUELDOS COMO UN INCENTIVO 

La figura de la hoja siguiente, muestra el campo de la admi-

nistración de sueldos en el sistema de administra.i6n por objeti-

vos, de la manera siguiente: 

t. 	Principia por la obtención del éxito ccon6mi:o de la Agencia 

de Viajes, que genera los fondos disponibles para conceder - 

los aumentos de sueldo. Evidentemente si la Xgencia de Via--

jes está perdiendo dinero constantemente, tales fondos serán 

menores. 

La distribución de esos fondos entre los dif_rentes departa-

mentos de la Agencia, se hace de acuerdo con el criterio del 

Gerente General acerca de la contribución relati.a de los di 

ferentes departamentos, que mide por sus resaltados. 

5. 	Dentro de los respectivos departamentos, la cantidad total --

disponible para aumentos de sueldos se distribuye entre cada 

subordinado de acuerdo con lo siguiente: 

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

importancia y valor del puesto para la empresa y el merca 

do. 

h) Determinación del rendimiento en relación con las metas - 

elaboradas entre el Gerente de departamento y el subordi-

nador, para el periódo transcurrido desde la última revi-

sión de sueldos. 



(6) 	[) SE RELACIONA EL SUELDO CON LAS METAS Y 
LOS RESULTADOS. 

(1) 

FONDOS 
DISPONIBLES PARA 

AUMENTOS 
DE 

SALARIOS 

D:SIRIBUCION SEGUN LA 
CYINTRIBUCION A LA ORGANIZA- 
C..ON MEDIDA CC4PARANDO LOS 
RESULTADOS CON LAS MITAS. 

_ 	 (2) 

DEPTO. DEPTO.DEPTO. DEPTO. DEPTO. 
A 	B  L  C 	D 	E 

DISTRIBUCION EN CADA DEPARTAMENTO 
A LOS 

INDIVIDUOS SOBRE LA BASE 
DE DOS FACTORES PRINCIPALES. (3) 

(a) 	 b 

SISTEMA DE EVA! DA 	 MAX. 	 METAS 
C ION DE PUESTOS QUI • 	 ME pAS s 
MUESTRA LA IMPORTAPI-  
CIA Y EL VALOR DEL 	 M1N. 

PUESTO PARA EMPRESA 	 BIAS  s 

Y EN ELMERCAIX:. 	
RESULTA 

1 	 1 DOS. {—y 

REVISIONES ACUMULATIVAS DE LOS 
RESULTADOS MEDIDOS EN 
C 	ARACION CON LAS - 

METAS DEI. 
PUESTO. 

Al]wIINIS P.ACION 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 administración por objetivos, se podrán percatar del porque la-

adoptamos como sistema de administración para la kgencia de Viajes, 

objeto de nuestro estudio. Además de que después le tener la opor-

tunidad de visitar algunas agencias más, nos dimos cuenta que nin-

guna de ellas tiene este tipo de administración y a decir verdad,-

ningdn otro. 

En fin, queremos señal-r que de acuerdo a nu=stro sistema or-

ganizacional y descripción de funciones del mismo, los cuales fue-

ron expuestos ampliamente al inicio de este estudio, el departamen 

to de recursos humanos será el responsable del coitrol y coordina-

ción del sistema de sueldos que establece la admiiistraci6n por ob 

ietivos. La manera de hacerlo será la siguiente: 

Pensando sobre la base de que este sistema será implementado-

por primera vez, el departamento de recursos humazos deberá diri--

¿irse a todos los Gerentes de departamento y al Gerente General pa 

ra explicarles en que consiste el sistema y cual será el procedi-

miento interno para su implementación. 

Partiendo de la base de que los aumentos de sueldo se otorga- 

4n de acuerdo al sistema formal de valuación de puestos y a la ac 

tuación de cada uno de los empleados, el departamento de recursos-

humanos notificará a los Gerentes, cual será el porcentaje de au--

mento para cada una de las calificaciones que 61 mismo habrá prepa 

rallo en un tabulador. Por ejemplo: 

fABULADOR DE OBJETIVOS 	TABULADOR CALIFICADOR 

CUMPLIDOS 	DE OBJETIVOS 

0-60 	NA-NO APROBATORIA 

61-70 	-S-MENOS QUE SATISFACTORIA 

71-80 	S-SATISFACTORIA 

81-90 	S+-MAS QUE SATISFACTORIA 

91-100 	SO - SOBRESALIENTE 
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En cuanto al s..stema de valuación de puestos se refiere, re 

cursos humanos deberá vigilar que ninguna persona quede sobreva-

luada y en ese caso procurará que esta persona sea considerada - 

para una posible promoción. En el caso contrario, sí el subordi 

nado es regularmente "NO APROBATORIO" para la Agencia de Viajes, 

la mejor solución será despedirlo de la misma. 

Volvemos a repetir, partiendo de la base de los fondos dis 

ponibies para otorg.ir aumentos de sueldos, el Gerente General --

Jestinará una parte a cada e o de sus Gerentes de departamento,-

para que éstos a su vez hagan lo mismo con sus subordinados, de-

la manera que ya ex)licamos. Una vez ya decidido esto, los Ge--

tentes de departameito enviarán a recursos humanos la califica--

ción asignada a cadí uno de sus subordinados, en un formato simi 

lar al que estamos adjuntando, para que este departamento elabo-

re un historial para cada empleado y envíe la información al de-

partamento de contabilidad para que se procedan a efectuar los - 

cambios necesarios a la nómina. 
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NECESIDADES DE DESARROLLO EN EL PUESTO ACI1IAL 

FAVOR DL INDICAR LOS Wx;IMIEN-n)s Y/O HABILIDADES QUE LE SEAN NECESARIAS Al. EM-
PlEAIX) PARA DIiSEIIEÑAR )LBIDAMEWE El. PUESTO ACI1JAJ.. 

PREPA) 

PUES1U: 

FIRMA: 

C(1lEWI'AR1OS DEL EMPIÁ.ALO 

tRMA DEI. F!'IPIEAJU: 	FicitA: 

MES 	DIA 	A) 
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3.- 	RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES PUBLICAS 

RECURSOS HUMANOS 

Para ubicar el papel de la administración de los recursos hu 

manos es necesario señalar algunos conceptos. Así pues, precisa 

traer a la memoria el concepto de administración General. Aunque-

existen multiples definiciones, más 6 menos concordantes, para el 

propósito de este estudio diremos, que 	J "Es la disciplina que- 

persigue la satisfacción de objetivos organizacionales contando - 

para ello con una estructura y a través del esfuerzo humano coor-

dinado y debidamente motivado a la consecución de esos objetivos-

organizacionales". 

Resulta fácilmente comprensible, que el elem_nto humano re- -

,ulta vital para el funcionamiento de la Agencia le Viajes; si el 

elemento humano está dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la or-

anizaci6n marchará; en caso contrario, se detendrá. De aquí que-

toda la organización, no solamente las Agencias, ceben prestar --

atención a la administración de sus recursos humanos. De aquí la 

decisión de haber implementado, en la Agencia de Viajes, objeto -

.'e nuestro estudio, el sistema de administración nor objetivos. 

Después de haber hablado sobre la parte de niestra defini---

.i6n, de administración general, en la que se refiere a los recur 

;os humanos, pasaremos a hablar en la que se refiere a la estruc-

tura organizacional. Es de vital importancia el hecho de estable 

Ler una estructura organizacional en una empresa, ya que nos per-

:uite apreciar todos los elementos, y funciones de los mismos, con 

l,)s que se cuentan para lograr los objetivos. De aquí también --

:luestra decisión de hablar, al inicio de este capítulo, sobre el-

,roceso ad¥ninistrativo de la Agencia de Viajes, explicando como -

¥ntervienen en 61 cada uno de sus departamentos y las funciones - 

¡)ropias de cada uno de ('l'ns. 

' ) INfRODIICCION A LA APMINISTRACION. .I.A. Fernández Arena. 

- 49 - 



De hecho, lo apenas expuesto no lleva otro fin que convencer-

los ele la importancia que tiene el elemento humano en el contexto-

general de cualquier empresa. De tal manera, una definición de la-

administración de les recursos humanos sería la siguiente: 

"La Administración de los recursos humanos es el proceso-

administrativo aplicado al acrecentamiento y conservación del es--

fuerzo, los conocimientos, habilidades, etc., de los miembros de -

ia organización en beneficio de ellos mismos y por supuesto, de la 

rupia organización". 

Los recursos humanos no son solamente el esfuerzo 6 la activi 

,!ad humana, sino tar.tbién otros faLLores que dan diversas modalida-

des a ésa actividad: conocimientos, experiencias, motivación, inte 

r,.ses vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potenciali-

dades,cte. 

Los recursos humanos son mas importantes que los materiales y 

tfcnicos, ya que los humanos pueden mejorar y perfeccionar el cm--

leo y diseño de los otros dos, lo cual no sucede a la inversa. 

(:'\RACTERISTICAS DE LOS 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 humanos implican una disposición voluntaria de la --

persona. Nadie podrá ser obligado a prestar trabajos persona 

les sin la justa retribución 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 elec.ci6n popular de acuerdo con las leyes respecti 

vas) y a nadie podrá impedirsele que se dedique a la profe- - -

sión,industria comercio 6 trabajo que le acomode, siendo lí-

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

AlIIINISTRACION DE RECURSOS IUMANOS. Fernando Arias Galicia. 
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'.- Las actitudes de las personas en las organizaciones son, como 

ya se dijo, voluntarias; pero, no por el hec.io de existir un-

contrato de trabajo la Agencia de Viajes va i contar con el -

mejor esfuerzo de sus miembros; por lo contrario, solamente -

contarán con 61 si perciben que esa actitud ra a ser "prove--

chosa" en alguna forma, y si los objetivos de la organi ación 

son valiosos y concuerdan con los objetivos personales, los -

individuos o empleados pondrán a disposición de la Agencia - -

los recarsos humanos que poseen y su máximo esfuerzo. Volve--

mos a repetir, de aqui la importancia de la administración -- 

por objetivos que se ocupa de 	zonocer y ac•3rdar cuales son-

los objetivos de los empleados, los cuales son indispensables 

para la consecución de los objetivos comunes de la empresa. 

1.- Las experiencias, conocimientos y habilidades son intangibles; 

se manifiestan a través del comportamiento d las personas en 

la empresa. Los miembros de la Agencia, y d cualquier otra-

organización, prestan sus servicios a cambio de una remunera-

ci6n económica, la cual se va a determinar d acuerdo a nues-

tro sistema de administración por objetivos (por la calidad - 

del desempeño del empleado y la valuación formal de puestos). 

El total le los recursos humanos con los que cuenta la Agen-

cia, en un momento dado puede ser incrementado. Basicamente - 

existen dos formas para tal fin; descubrimiento y mejoramien-

to. En el primer caso se trata de poner en manifiesto aqu6---

llas habilidades desconocidas 6 poco conocidas por los emplea 

dos; para ello un auxiliar valioso son los tests psicológicos. 

En la segunda situación se trata de proporcionar mayores cono 

cimientos, experiencias e ideas nuevas a través de la educa--

ci6n, capacitación y desarrollo. Todas estas son funciones - 

de nuestro departamento de recursos humanos, de las cuales ya 

hablamos. 

- SI 



MERCADO DE TRABAJO 

En el momento que 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 común y corriente en el que las 

fluctuaciones puedan variar sin ningún problema. Existen dos fuer 

zas que lo impiden: la de índole legal y la patronal. 

En el primer caso contamos con la Ley Federal de Trabajo, --

que garantiza un salario mínimo a cubrir y además reglamenta as--

pectos referentes a la remuneración general, buscando siempre ---
:tender la protecci-in del mismo. 

En el segundo •.aso, no solo el aspecto legal ha venido a dar 

fisonomía al mercado de trabajo, sino que también las empresas --
utilizan la enorme -í benéfica influencia de las técnicas que la -

,Jministraci6n ha desarrollado, la administraci6n por objetivos -

en nuestro caso, con objeto de hacer del trabajo algo ma's humano, 

justo y eficiente, mediante el cual el individuo encuentre su de-

>arrollo y realizaci6n personal. 

Tomemos como ejemplo, para el caso del índole legal, la si--

tuaci6n económica que estamos viviendo actualmente en nuestro ---

País. Decíamos que _os sueldos pueden variar de acuerdo a la abun 

Iancia 6 escasez de. tipo de personas que se soliciten, pero no 

iuiere decir que en esta época de gran oferta de mano de obra po-

¡amos ofrecer sueldos 6 salarios por debajo del mínimo estableci-
u por la Ley. 

Las Agencias do Viajes tienen una gran oferta de mano de obra 

Jcbido a la situaci-Sn actual del País, como decíamos anteriormen-
le,y a las muchas escuelas técnicas de turismo que han surgido en 

los últimos años. Cabe señalar, que aunada a la gran oferta de -

nano de obra se encuentra la deficiente preparación de las perso- 
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nas egresadas de las escuelas técnicas, provocando con ésto una - 

baja remuneración. Por otro lado queremos mencionar, que general 

mente las personas que dirigen las Agencias de Viajes se han for-

mado empíricamente, acumulando únicamente experiencia a través de 

los muchos años que han trabajado en el ramo del turismo, provo--

cando con ésto la inadecuada 6 nula administración que prevalece-

hasta el momento en las Agencias de Viajes. 

Como se puede apreciar, de aquí surgió nuestra inquietud de-

desarrollar 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 sistema de administra 

ci6n que haga prosperar verdaderamente a este tipD de empresas. 

i'LA.NEACION Y DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS 

No obstante a lo que acabamos de mencionar, as conveniente - 

cstar pensando en la necesidad de contar con los zlementos adecua 

dos para la Agencia. Para tal efecto, como ya lo hemos dicho, el 

PPepartamento de Recursos Humanos es quién se encarga de la fun---

¥i6n de capacitación y desarrollo, así como el ad.cuado recluta--

uiento y selección del personal. Sin embargo, de.idimos implan--

rar un sistema An la Agencia que servirá 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 se - 

pueden sucitar en un momento dado. 

Este sistema se basa en que el Gerente General, así como los 

:erentes de Departamento, elaboren anualmente un reporte denomina 

lo "PLANEACION DEL DESARROLLO DEL EMPLEADO" (Adjunto encontrarán-

in modelo de formato), en el cual señalen cual es el potencial de 

.ada uno de sus subordinados, los puestos que estas pueden ocupar 

n un periódo determinado y los conocimientos que necesitarían --

prender 6 mejorar para el adecuado funcionamiento de los mismos. 

J .) 



Cabe aclarar que ésto no debe ser discutido con lis subordinados,-

debido a la problemática que implicaría que el Gerente estuviera -

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

Una vez hecho ésto, lo turnarán al Departame,ito de Recursos - 

Humanos, para que éste a su vez, tenga una herramienta más que po-

drá utilizar para el buen desarrollo de sus funciones, de las cua-

les nos permitimos recordar las siguientes: 

- Reclutamiento 

- Selecci6n 

- Inducci6n 

- Promociones y transferencias 

- Capacitaci6n y desarrollo 

- Motivación al personal, 

etc. 
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PUIN CLON DEL DESARROLLO DEL EMPLEODO 

NOMBRE 	 - 	NOMINA- 	_ 
PUESTO__-  
DEPARTAMENTO 	-_  
ANTIGUEDAD EN EL PUESTO _ 	_ 	FECHA CE PLAIIEACION 

MES ANO 	 IIES 	 CIA ANO 

ESTA PARTE DE LA FORMA ES ÇQRF1QE L LL Y NO DEBERA MOSTRARSE AL EMPLEADO NI 0I5 
CUTIR CON EL SU CONTEIIIDO 

DETERMINA C ION DEL POTENCIAL DEL ENIPLEA00 	 --_----1 
` FAVOR 

 

DE INDICAR EL GRADC EN QUE USTED ESTIMA EL POTENCIAL DEL DESARROLLO DE SU 
EMPLEADO. 	---- 

	

I, NO DETERMINADO 	 2. LIMITADO 	 3. MEDIO 

4. GERENC IAL 

NECESIDALES DE DESARROLLO PARA OTROS PUESTOS 

• FAVOR DE INDICAR EN LA SECC ION A, LOS P"ESTOS QUE EL EMPLEADO ESTA CAPACII 
CITADO PARA DESEMPEÑAN DE INMEDIATO; 

• EN LA SECCION B, LCS PUESTOS QUE PODRIA OCUPAR EN LOS SIGUIENTES DOS A•'OSI 
• Y EN LA SECCION C, LOS QUE PODR(A OCUPAR DENTRO DE CINCO ANOS, DE ACUERDO 

AL POENCIAL DEL EMFLEADO. 

PUESTO 	1 	DEPARTAME14T'0 
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FAVOR DE INDICAR LOS CONOCIMIENTOS Y/O HABILIDADES OUE EL EMPLEADO REUIERA 

APRENDER 0 MEJOR.R PARA OCUPAR LOS PUESTOS MENCIONADOS EN LA HOJA 1/2 

T.EEiE 
RESPONSABLE DEL DESARROLLO 

PREPS.RO 

MOM B R E  

P U E S T O____  

F 1 R M A 	 -- 
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RELACIONES PUBLICAS 

Antes de entrar a hablar plenamente sobre las relaciones pú-

blicas en la Agencia de Viajes, creemos conveniente señalar que - 

dentro de una empresa existen también las relaciones industriales 

y atendiendo a que ambas en su esencia son relacianes humanas, se 

cay6 en la confusión de juzgarlas provenientes del mismo origen y 

por ésto se clasificará a las relaciones públicas como una parte-

de las relaciones industriales. Sin embargo viento por separado-

las características peculiares de las relaciones industriales, ele 

las relaciones públicas y de las relaciones humanas, encontrare--

mos en seguida que cada una de ellas tienen diferentes orígenes y 

objetivos. 

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

>on un fenómeno sociológico que se dá en toda comunidad organiza-

da. 

Las relaciones humanas son la vida social del conjunto de se 

res humanos que constituyen una comunidad de trabajo, seres huma_ 

nos que han ido a formar parte de ésa comunidad organizada, impul-

,ados fundamentalmente por dos móviles; el de desarrollar cada --

ano, una actividad útil a los demás y el de poner en fuego ese me 

,!io para ganarse el pan cotidiano para 61 y su familia. Cabe men 

:ionar que los móviles anteriormente señalados son aquéllos apli 

jables al ámbito de trabajo, ya que afortunadamente a los seres -

'umanos no se nos puede estandarizar en nuestros pensamientos, as 

iraciones, actos de voluntad, sentimientos, ni en ninguno de los 

rasgos de nuestra personalidad. 

Las relaciones industriales son originadas por razón del tra 

tajo específico, contratado por la empresa, de las personas que 

in de ejecutarlo. 

Partiendo del principio de que todos los hombres de que está 

¥(,rnpuesta la comunidad de trabajo son cal-ces de obrar libremente 
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y con responsabilidad propia, se obligan a poner en práctica el-

trabajo específico, que les señala la dirección administrativa - 

Je la empresa y mediante su libre decisi6n contraen la responsa-

bilidad de ejecutar ése trabajo eficientemente. 

Por otra parte, la empresa con su carácter de entidad socio 

económica jurídicamente constituída, 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 

sislación 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, órdenes e instrucciones - 

emanaias de la administración de la empresa. 

Como resultado de los derechos libre y mutuamente ejecidos, 

•n 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 relaciones humanas 

,urgidas con motivo 6 por exigencia lógica del trabajo contrata- 

00 

Las relaciones públicas si son originadas por la empresa, -

teconociendo que lo que dá lugar a la creación, al sostenimiento 

. al progreso de la empresa, es el requerimiento manifiesto de -

:a sociedad de que ;ean establecidas fuentes de trabajo y de ---

roducción de bienes 6 servicios que provean y satisfagan a las-

'¡ecesidades 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--

¥ente que ésa es su finalidad general y que trata de realizarla-

le la manera más eficáz. 
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Mediante la mejor realización de su finalidal general, la em 

presa se solidariza con todos aquéllos sectores s.)ciales a los - - 

1ue sirve y también con la sociedad en general, manifestándole a-

ésta su apoyo moral y económico, ya sea consumienio constante y -

preferentemente sus productos 6 haciendo uso de sis servicios. De 
tal manera que el objetivo primordial de la funci5n de relaciones 

n6blicas en la Agencia de Viajes, es la promoción de la recíproca 

olidaridad económico-social entre ésta y los dif_rentes sectores 

-ociales a las que sirve, que son su causa, su razón de ser y su-

^ieta. 

Las relaciones públ;cas nacen en el momento .n que la Agen--

`ia de Viajes trata de alcanzar sus objetivos, y se dá cuenta de-

la inevitable relación en la que tiene que incurrir, con cada una 

— las personas, grupos 6 sectores sociales con 1)s que tiene con 

!acto de una forma directa 6 indirecta. 

La Agencia de Viajes mediante estas relacion2-s busca la soli 

isridad entre ellas y todos ésos grupos 6 sectores sociales con 

pos que tiene relación, y como ejemplo mencionamos los siguientes: 

'k) RELACIONES PUBLICAS INTERNAS 

- Accionistas. 

RELACIONES PUBLICAS EXTERNAS 

Competidores 

Consumidores 6 clientes 

Instituciones de crédito 

El Estado. 

De hecho la función de las relaciones púhlicis en la Agencia 

Viajes, es el conjunto ordenado (le actividades para promover,-

n cada uno de los sectores sociales la mutua com)rensión y la re 
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cíproca y permanente solidarid,-.d de carácter económico-social - 

con la finalidad general de la Agencia. 

A continuación señalaremos las relaciones públicas de una - 

Agencia de Viajes con los principales grupos 6 sectores sociales 

con los que guarda una estrecha relaci6n. 

RELACIONES PUBLICAS CON LOS ACCIONISTAS 

Lo que pudiéramos denominar como el mecanismo funcional de 

los accionistas en relación con la Agencia de Viajes se divide -

en tres partes: 

Una se refiere al acto de inversión de su dinero, persi----

guiendo la legítima 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 aportación de su capital es la que les dá una --

personalidad peculiar como grupo social, quedando sujetos al ---

riesgo 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 integración de los bienes materiales con - 

Los que debe contar la Agencia de Viajes (local, instalaciones,-

quipo, etc); los cuales logran gracias a la inversión de los ac 

Lionistas, quienes !a en este caso actúan como uno de los grupos 

integrantes de la empresa. 

la tercera y última parte de la mecánica funcional de los- -

'ccionistas, es la Iue tiene que ver con el derecho de poder de-

legar en otras pers.nas, sin dejar en ningún momento de compar-

tir responsabilidad¥s1 la administración 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 relación, en primer lugar porque todas ellas --

ofrecen servicios similares y su mercado de consuno prácticamen-

te es el mismo, por lo cual tendrán 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 )osible haya pa 

trones contra los cuales cada empresa pueda, y principalmente el 

publico consumidor, comparar la eficiencia, la calidad, el pre--

dio, la utilidad práctica, la oportunidad, etc., le los servi---
cios que son lanzados al mercado. 

Como ejemplo podemos mencionar los exámenes le oposición --

tue muchas instituciones docentes aplican al prof3sorado que de-

:ca prestar sus servicios en ellas, y otro es el que constante--

mente presenciamos en la mayoría de las empresas, que es aplicar 

una serie de técnicas de selección de personal para contratar a-

las personas más preparadas. 

De tal modo, las Agencias de Viajes pueden valerse de las - 

relaciones públicas, para convivir en un ambiente de sana compe-

tencia de modo que cada negocio se estabilice ecoiómica y social 

,;ente, y prospere, para beneficio propio y de la economía nacio-

nal. He aquí la importancia de que las Agencias de Viajes u ---

,tra empresa y todas a la vez definan claramente su política de-

relaciones públicas hacia sus competidores, ya que las agencias-

le viajes como otras empresas, se congregan en asociaciones por-

ramas especializadas de actividad, con el objeto le protegerse,-

ayudarse, conseguir algo necesario para todas ellas, como puede-

,er una concesion, etc. (en el caso específico de las Agencias - 



de Viajes, existe la Asociación Mexicana de Agencias de Viajes, -
A.M.A.V.) 

En otras palabras las relaciones públicas con los competido-
res deben promover y afianzar el verdadero espíritu de solidan- -

dad entre todas las agencias de viajes, no sólo para evitar lo --

más que se pueda los choques de intereses económicos, sino funda-

mentalmente para que cada una de ellas se originace en un grupo,-

el cual a la vez conformará una célula de iniciativa privada. 

En conclusión podemos decir que una empresa debe considerar-

a :;us competidores cono un grupo social, establecer una constante 

y permanente comunicación con ellos, y promover la conciencia y - 

solidaridad de grupo por medio de una buena política de relacio--

nespúblicas. 

RELACIONES 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 función socio-económica hacia -

sus consumidores, ya que en el primer y último de los casos, como 

ya lo hemos mencionado otras veces, son su causa, su razón de ser 

y su nieta. 

Entendida de esta manera la razón de ser de la Agencia de --

Viajes, es cuando empieza a tener urgencia su función de relacio-

nes públicas, cuya nisi6n es la de hacer saber a la sociedad en -

general y a los sectores 6 grupos sociales a los que trata de ser 

vir, que está compenetrada de sus necesidades y demandas y que --

siente la obligación 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 función de relaciones públicas 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 planes y programas le trabajo a la 

realidad de lo que de ella se desea " espera. 

Si a lo que el público desea y demanda se la agrega la ini-

ciativa y eficiencia de la Agencia de Viajes, y d.sntro de lo fac 

tibie se agregan las aportaciones del progreso de las ciencias,-

para la mejora de la producción de servicios que contribuyan al-

bienestar y esparcimiento del hombre, la Agencia le Viajes asegu_ 

rara una buena porción del mercado consumidor. 

RELACIONES PUBLICAS CON LAS INSTITUCIONES UE CREU[TO: 

El crédito para las Agencias de Viajes es un elemento nece-

¥ario por razón de que no entra a ella con fines le estabilizar-

e, como es el caso del capital social, sino para reforzarlas---

transitoriamente en ventas a crédito que tiene quz otorgar y sos 

tener durante ciertos peri6dos en forma continúa 1 sus clientes, 

para que estos no dejen de comprarle y utili:.ar sis servicios, -

por lo que le permite mantenerse en el mercado resistiendo la --

,ompetencia, de aquí la importancia de las relaciones públicas -

,on las instituciones de crédito. 

Como decíamos las Agencias de Viajes conocen y entienden --

perfectamente las causas y fines de las [nstitucianes de Crédito 

sintiéndose ser ellas usuarias potenciales de las financiamien 

tos que aquéllos suministran, les conviene hacers:los saber e in 

'eresarlas para que se les tome en cuenta y poder convertir¥e de 

uarias potenciales a usuarias reales de los créditos 6 finan--

Liamientos que ellas están en condiciones de brindarles. 

Precisamente allanar el camino para que la Agencia de Via--

logre este objetivo, es el papel que debe desempeñar la fun-

6n de relaciones públicas con las Instituciones de Crédito. 



La meta en este caso es sumamente clara; la función de rela-

ci.ones públicas, dele hacer llegar a las Instituciones de Crédito, 

con las que tenga relación directa, la más amplia, verídica y ---

oportuna información de las bases que sostienen la estructura de-

la Agencia de Viaje-;; de su integración humana, material y técni-

ca; de su organizac-6n y funcionamiento; de las relaciones inter-

nas que forman su anbiente de trabajo y su atmósfera social, etc. 

con una información de ésta naturaleza, sostenida sistemática---

mente como corresponde a la relación de dos organizaciones dis--

tintas que deben tratar de conocerse entre sí, 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 más a favor de la conveniencia de que la-

lgencia de Viajes, por medio de su función de relaciones públi--

cas, mantenga informada de una manera amplia, veraz y constante, 

sobre su capacidad econ6mica- social, a las Instituciones de Cré 

Mito es de que éstas son siempre una de las primeras fuentes de-

información 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 llegar el turno de las relaciones públicas de la Agencia 

le Viajes con el Es:ado, nos encontramos con un caso diferente -

:il que contemplamos con el público consumidor, 6 con las Institu

:iones de Crédito. a relación preponderante de la Agencia de --

Viajes con el Estado, tiene la investidura de la autoridad con -

,-1 derecho de ser a¥;atada, por ser el representante de la ciuda-

lanfa del País y el gestor del bien común de la sociedad que re-

presenta, procurando el bien para sus habitantes, legislando y -

igilando que se cumplan las leyes. 
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La legislación del Estado afecta a la empresa, en este caso-

a la Agencia de Viajes, desde su constitución, durante su funcio-

namiento, y aún en su liquidaci6n, naturalmente r3spondiendo las-

leyes a ése enjambre de relaciones que se generan en la comunidad 

le trabajo 6 como consecuencia de Ella, en los órienes jurídico,-

laboral, económico, mercantil, de seguridad socia,, etc. 

El Estado legisla, también, ordenando la creición de institu 

ciones y cámaras especializadas a las que deben p3rtenecer las cm 

presas de la iniciativa privada, a efecto de que los problemas co 

'lunes a cada rama de actividad sean estudiados po- separado y re-

;ueltos con mayor facilidad. 

Al mismo tiempo el Estado, por medio de sus diferentes Secre 

,.crías (en éste caso la Secretaría de Turismo) 6 ;linisterios y, -

—n ocasiones, por medio del primer magistrado de la Nación, cola-

ora con las Agencias de Viajes en la resolución ele sus problemas, 

;promueve y establece relaciones comerciales y turísticas en el ám_ 

, rto internacional. 

Las Ageacias de Viajes, como parte integrante que es de la - 

ilectividad del País y toda vez que ha sido creada para ser una-

, omunidad de trabajo socialmente útil, tiene derecho a la protec-

.i6n del Estado en los aspectos a que éste competen, así como el 

.<tado debe cuidar que todas las funciones y objetivos de la em--

;)resa contribuyan al bienestar de la Nación. 

Cabe señalar que la función de relaciones públicas, por sí -

)la, no podrá lograr el resultado de la necesaria solidaridad de 

.•irdcter económico-social entre la Agencia de Viales y el Estado, 

in que cada una de las demás funciones coopere dentro de su res -

:, cctivo radio de acción, a hacer posible que, los objetivos que -

1 Estado espera, de su relación con la empresa y que los ohjcti- 

de ésta, en su relación con el Estado, se vean cumplidos de -

forma más satisfactoria posible. 



1.- AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

En las condiciones que se encuentra la economía no solamen 

te de México, sino la mundial, es necesario redoblar esfuerzos-

para maximizar la u`ilizaci6n de los recursos con los que cuen-

ta toda empresa. La Agencia de Viajes no escapa a éste cric--

rio, es por éso la necesidad de contemplar lo que en términos - 

técnico-administrativos se denomina como "Auditoría", y que se-

define de la forma siguiente: 

Es la revisión objetiva, metódica y completa, de la satis-

iacción de los objetivos institucionales, con base a los nive--

les jerárquicos de la empresa, en cuanto a su estructura y la -

articipaci6n individual de los integrantes de la empresa. 

Pensando en los buenos resultados que di6 a las empresas - 

la Auditoría contable, de la cual escribiremos dos definiciones 

sl final del presente párrafo, y como necesidad no solamente de 

evaluar el proceso ldministrativo y la creación y cantidad de - 

los recursos humano¡ con los que cuenta la empresa; creemos que 

la Auditoría Administrativa va a ser una medida de revisión y -

.ontrol para el sistema de administración por objetivos, ya que 

zdemás de evaluar it estructura organizacional de la Agencia, -

-e encargará de revisar si las funLiones que se practican en la 

¥•rnpresa son las ade,.uadas para la consecución de los objetivos-
va establecidos. 

LA AUDITORIA CONTAB.E ES: 

En su acepción más amplia significa cualquier revisión pro 

fesional 6 no )rofesional de registros 6 informes de conta 

bilidad. 
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2.- L2lRevisidn analítica efectuada por un Contaior Público, ---

del control interno y registros de contabilidad de una empre 

sa mercantil u otra entidad económica, que precede a la ex--

presi6n de su opinión, acerca de la correcci& de los estados 

financieros. 

Como se pudo apreciar, dentro de nuestra estructura organiza 

cional no existe un departamento de auditoría administrativa, lo-

cual se debe principalmente a que resultaría incosteable por el - 

tamaño de la Agencia, además de que se realiza uni cada dos 6 ---

tres años, dependiendo la necesidad que se tenga ie élla. Es im-

;iortante efectuar la auditoría cuando no se identifiquen claramen 

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

:\genc ia. 

De tal modo que hemos decidido que cuando cr.amos necesario-

cuando menos cada dos años, se solicite este servicio a un des-

pacho de asesoría administrativa. 

Señalamos en el índice de nuestro estudio a la auditoría ad- 

inistrativa por la importancia que tiene para el buen funciona-- 

iento de una administraci6n por objetivos y no porque fueramos a 

elaborar una práctica de la misma en una Agencia de Viajes, ya --

que de antemano sabíamos que éstas no contemplaban un sistema de-

'.,lministraci6n para su funcionamiento. Pero sí cr:emos convenien-

:r señalar los métodos y criterios que se utilizaa para d,?serro--

¥lar una auditoría administrativa. Algunos son los siguientes: 

1 ) A11DI'IDRL',. Eric L. Kohler. 
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CRITERIOS PARA EL DESARROLLO DE UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

METODO DE WILLIAM P. LEONARD (1D) 

EXAMEN: !REAS DE ESTUDIO 
DEFALI ES A ESIUDI.IR 

) SQUkIIA GENERAL 	EVALUACION: PROCESO 
PNAJ.ISIS E 1`7TLRFRETACTO?! 

PRESENfACION 

PERSECUCION 

P LANES Y OBJETIYDS 

RUCTURA 

PRU(;R,viA DF: 1) 	2 	ITICAS, SISTI'IAS Y PRDCEDIMI1 (I )S DE 
AUDITORIA. 	 El4PRESA. 

ODOS DE C(WIR01 

Y MEDICION DE RESULTADOS 

£-DIAGRAMAS 

GANIGRM4l5 

lU.COLECCION DI MITOS A'RAMAS DE PROCESOS OPERATIVOS 

DE TII IPOS IU)4SRES MAQUINAS 

AGRMIAS DE DISPOSICION DE FOUIPO 

AGI MAS (X IPARATIVOS DE (1MICAS 

ANÁLISIS, INTIRI'R FA- 
CION Y SÍNTESIS. 

*P'rLMSI1D Y Al£:ANCI: 

*ASPECDS FUNDAMENTALES 
PRLSENTACION I-El. INFOR 	•PROBLFTJAS DISCIT 11X)S CON LA SUPERVISION 
MI: Y SU UISLU 1( ,'.. 

`PRACHCAS (I)1INES 

`D I S -US I ON Y CONI -.%lAR 1 OS 

REQi4:NDAC I(MES 
'ANEXOS 

IIO)• W.P. LI:ONARI), 1111. MANAGI4EWI AUU1T (AN AI'PN1'ISAI. OF MANAGEMENT MEI1OPS 
AND PERFORMANCE). I'RENTICE HALL. INC. LNGLE 1*X)D CLIFPS, NEW JERSEY LUPY 
RI(JfF 1962). LIBRO AUD11DRIA AMINISIRITIVA J.A. I'EILY,L\DEZ ARENA. 
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flj METUI)O DEI,AMERICAN INSTITUTIL OP MANAGEh11iN'1 ¥I>.S1_1-
TUTf) AMERICANO DE LA ADMINISTRACION).' 

PARA UNA EMPRESA DE FIPO RELI(;l(150 IARLAS A ,LVAI,I_AR) 

PAR\ UNA 13IPRESa DE 'I' I PO EDUG\T I \)) (,\REAS A ANA1 l --M) 
ESQl1LTIA GENERAL 	 PAR UN I k)SP I T,\l 

PAR \ UNA INSTITUCIU\ SIN FINES DE tlk:RO (,Vü:LS ; ANA 

LPAP.Ii TINA IN51'I11K:I )N cos fl\IS Inl I IK:Ri1 

(ARIAAS \ .\.! 1:MI) 

F(Wt:ION ECON(r1IC,\ 

ESTRUCTURA 1 OI)W,td. 
10] I DARES 

PW)GIL1 V\ DE IA 1UUITC) 	\TliNCION A IOS ACCIONIS1'.AS 
RIA EN UNA INS'I(IUI:ION ¥ 	IN STIG\CIuN Y UFS,V21á11.I () 
(DN FINES DE L11.:W) 	I:ONSf'.IJ DL ,UUR1ti1SIft\l: I , `. 

POLÍTICAS FISCAL S 

EFICILNCIA F\ L\ PRODII:ClO\ 

DISIRIHIK ION 

LV.11_11k 105 DE LOS 1.1P.1aI11 

CUFSFIONARI0S P.UL\ 

LADA PARTE 1)11. 'ROG1 	f 	RASA[) F\ l I\1:L'fllAl )5 )' .`;LCIs1IlU li 

I 	DL1 III, ,Ufl)IIORIA. 	 ISPI;cIFICOS DI'.1. PlniSInn 1 CI:\1KM.f5 

— 	 l 	DE I.,\ L."IPRI S:\.  

l) 	;\'4 RI LV I'..S'FI'IUR i)f ?ll\\t;l 'I \I , `t\\lí.\I 	11 )\ Cl 1  
(1111)1 I:1II1.N) N'Gl YOIly, ID,9/Alq)I'I)RI\ VavII5ISll\IIV\. 

J.A. FER'\N E: .\RL\\. 



(12) METODO DE ANALISIS FACTORIAL DESARROLLADO POR INVESTI-

GADORES DEL BANCO DE MEXICO, S.A. 

MEDIO AMBIENTE; (7)1UUNTO DE INFLUENCIAS IJOF:RN\S()JFACIUAN 
SOBRE LA OPERACION DE 1..1 I3IPRESA. 

	

Q 	 POLITICA Y DIRECCION: ORIENTACION Y MANEJO DE 1.A EMPRESA 
LA UIRECCION Y VIGILANCIA DE SUS 

ACTIVIDADES. 

• PRODUCTOS Y PROCESOS: SELECCION Y DISEÑ) DE LOS BIENES -
QL SE HAN DE PRDDUCIR Y DE LOS M IOIJJS - 

	

s 	 USADOS EN LA FABRICACION DE LOS MISMOS. 

FINANCIAMIIr¥fID: MANEJO DE LOS ASPECTOS MONETARIOS Y CRE- 
DITICIOS. 

ESQUErW l 

	

. I 	CLNERAI. 	MEDIOS DE PRODUCCION: INMUEELES, EQUIPOS, MAQUINARIA, IlE 
A E INSTALACIONES DE SERVICIOS. 

FUERZA DE TRABAJO: PERSONAL OCUPADO POR LA E PIRESA. 

SLMINISTROS: MATERIAS PRIMAS, MATERIALES AUXILIARES Y - 
SERVICIOS. 

ACTIVIDAD PRODUCTORA: TRANSFORMACION DE LOS MATERIALES -
DU(-MS QUE I'UM- EN COMERCIALIZARSE. 

• . 	1 	 MERCADEO: ORIENTACION Y MANEJO DE LA VENTA Y DE LA DIS- 
TRIBUCION DI: LOS PRODLXIOS. ¥ aa 

(OM'ABII.IDAD Y ANALISIS: REGISTRO f: INFORMACION DE LAS -
TRANSACCiONES Y OPERACIONES. 

pl 

c.0 A) PLANEAR LA INVIS'I•Il:4CIOJ 

	

<' a 	 B) ANALIZAR EL TEMA 

PRO( Rfi A 	C) EXAMINAR CADA FACTOR ATE.NDI£VDO A: OBJETIVOS, lENDDN- 

	

¥^ 	OIL , 	 . 

ANALISIS 	O) COMBINAR LOS HALLAZGOS PARA Cl1(ONOS"1ICAR SOBRE EL TO 
. 

	

¥1 r? 	 E) PRESENTAR EL DIAGNOSTICO 

ALFRED W. KLEIN Y NA111AN GRABINSKY, El ANALISIS FACIORIAL (SEGUIDA 
EDICIOI ). BANEO DE MLXICO, S.A. PEXIJ 1962/ALID1'IDRIA ADMINIS11L1TI 
VA. J.f . F ERNANDEC ARENA. 

-1 - 



(13) METODO DE LA AUDITORIA DE LAS FUNCIONES DE LA GERENCIA DE --

LAS EMPRESAS DESARROLLADA POR ALFONSO MEJIA FERNANDEZ*. 

DIVIDE EL ENFOQUE DE LA AUDITORIA EN DOS GRANDES AREAS. 

I. ESTRUCTURAL 	
OBJETIVOS 

ORGANIZACION 

PRODUCCION 

II. FUNCIONAL 	VENTAS 

FINANZAS 

MANEJO DE PERSONAL 

Este método coisiste en la parte estructural, hacer una reví---

si6n de los objetivos implantados por la empresa y verificar su -

actualización y existencia, en cuanto a la organización se hace un 

estudio basado en el manual de organización para obtener funciones 

y puestos existentes en la empresa. 

Tocante al área funcional se efectúa un cuestionario para eva 

luar la eficiencia le las áreas m s import1nt's de una empresa: 
producción, ventas, finanzas, manejo de personal. 

(14) METODO DE ROB ?R'1'O MACIAS PINI DA* 

"Lo más importante en la Auditoría Administrativa es la deter 

iinaci6n del grado casta el cual los resultados se asemejan a los-

"hjetivos. Como est)s últimos, se traducen generalmente en exposi-

ciones de política la verificación más común es la que compara los 

13)* ALFONSO MEDIA FERJANDEZ. "La Auditoría de las funciones de la Gerencia de 
lis empresas" tesis pres?ntada en la Facultad de Comercio y Administración de la 
JNAN para obtener títul-) de Licenciado en Admon. de Empresas México 19(,0. .Audi-
!oría Administrativa. Aitonio Fernández Arena. 

¥l4)*ROBERTO MAGIAS PINEDA, Auditoría Administrativa, trabajo presentado para -
1 curso de teoría de li administración en el Doctorado en Ciencias Administra-
tivas de la Escuela Sup:rior de Comercio y Administración, I.P.N. 
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resultados con la política. Igualmente, podría ser necesario exami 

nar las exposiciones de la política para descubrir que tan claro y 

correctamente expresan los objetivos básicos de la organización". 

El. ENFOQUE DE LA REVISION ES DE ACUERDO AL PROCESA ADMINISTRATIVO. 

Planeaci6n 

Organizaci6n 

Direcci6n 

Control 

Es muy interesante la Auditoría Administrativa sobre el proce 
so  

administrativo ya qu&, permite ver que tan biei funciona éste. 

(¥ METODO DE JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA* 

Este método consiste en hacer una evaluaci6n sobre las polfti 

-as generales de la empresa y a partir de éstos elaborar las poli 

ticas que atañen a cada departamento y las funcioies y lineamien-- 

:os que tiene que observar. 

¥iVIDE A LA EMPRESA EN LOS SIGUIENTES DEPARTAMENTOS: 

. 	Producción y Servicios 

Comercialización 

Relaciones Humanas 

Relaciones Públicas 

Contabilidad 

Auditoría Interna 

Servicios Generales 

*l.A AUDITORIA ADMINISTRATIVA. AUTOR: .José Antonio Fern.Sidcz Arena. 
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Posteriormente a conocer las políticas y funciones de cada de 

partamento se procese a efectuar la Auditoría siguiendo los pasos-
que a continuaci6n se detallan: 

1.- Recolección de datos 

Z.- Presentación de un informe.- que deberá contener: 

a)Desarrollo del trabajo 

b)Alcance y limitaciones del trabajo 

c)Apreciación <e la empresa 

d)Respuestas a las preguntas de los cuestionarios 

e)Calificación de la empresa. 

Como se pudieron dar cuenta existen estudios 6 criterios im—

portantes acerca de la Auditoría Administrativa, pero cabe señalar 

que hasta ahora no se ha logrado establecer un método uniforme 6 - 

concordante, como es el caso de la Auditoría Contable, y que lleve 
a resultados genera:.es. 

Aún a pesar de lo anteriormente expuesto, podemos decir que -

es factible lograr un resultado satisfactorio al desarrollar una - 
•\uditoría Administrativa, en la Agencia de Viajes que nos ocupa, - 

lebido al sistema de+ administración por objetivos que implementa--
nos en ella. 
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CAPITULO 	II 

ORGANIZACION CONTABLE 

1.- INTRODUCCION 

2.- CATALOGO DE CUENTAS 

3.- PROCEDIMIENTO DE REGISTRO 

4.- DEPARTAMENTOS QUL INTERVILNEN 

EN LA FUNCION CONTABLE Y GUTA 

DE CONTABILIZACION. 
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1.- INTRODUCCION 

En diversas oc¥.siones, hemos escuchado comentarios acerca-

de que la contabilidad o el Departamento de Contabilidad, es un 

mal necesario dentro de la empresa. 

Estos comentarlos vertidos por dueños de negocios 6 socios 

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

México es uno de los pocos Paises en los que podíamos en—

contrar gente, que iniciara cierto tipo de negocio y en unos --

cuantos años estuviera millonario. Sin contar con la prepara--

ei6n adecuada, ni de parte del dueño 6 socio y sin el personal-

s,lministrativo necesario. 

Pero los tiempos cambian y todos estos deben darse cuenta, 

la importancia que tiene el utilizar de la mejor manera los re- 

Lursos económicos con que se cuenta. 

Ya no es fácil hacerse rico de la noche a la mañana. Es -

necesario contar coi las herramientas para el mejor control de-

nuestros recursos e,_on6micos, 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 1abe 6 no encuentra personal-

.apacitado para conducirlo. Trayendo consecuencias funestas pa 

ra el País. 

A conti.nuaci6n un intento por aportar algo para el mejora-

iiento del turismo .n Mexico, en el ramo contable. 

Organización c)ntable de una Agencia de Viajes. 
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2.- CATALOGO DE CUENTAS 

Con la finalidad de que el Departamento de Registros Conta 

bles, efectúe los asientos oportuna y eficazmente; es necesario 

contar con un catálogo de cuentas, que garantize la consisten.--

,ta en la forma de asentar la contabilidad. 

I. ACTIVO 

11 Circulante 

1101 	Caja 

1102 	Bancos 

1103 	Cuentas por cobrar 

1104 	Clientes 

1104-C Provisi6n para cuentas incobraoles 

1105 	Documentos por cobrar 

1106 	Deudores diversos 

I107 	I.V.A. Acreditable 

12 Fijo 

1201 	Edificios 

1201-C Depreciaci6n acumulada de edificios 

1262 	Equipo de oficina 

1202-C Depreciaci6n acumulada de equipo de oficina 

1203 	Equipo de transporte 

1203-C Depreciaci6n acumulada de equipo de transporte 

13 Cargos diferidos 

1301 	Gastos de instalaci6n 

1301-C Amortización acumulada (le gastos de instalaci6n 

13(12 	Papelería y útiles 

1303 	Propaganda y publicidad 

1304 	Primas de seguro 
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II. PASIVO 

21 Flotante 6 circulante 

2101 Conitentes líneas ácreas 

2102 Comitentes operadores terrestres 

2103 Comitentes Hoteles y automóviles 

2104 Documentos por pagar 

2105 Acreedores diversos 

2106 Gatos pendientes de pago 

2107 I.'/.A. trasladado 

22 Fijo 6 consolidado 

2201 Acreedores a largo plazo 

2202 Hipotecas por pagar 

23 Créditos diferidos 

2301 	Intereses cobrados por anticipado 

III. CAPITAL CONTABLE 

3101 Capital Social 

3102 Pérdidas y ganancias 

3103 Reserva legal 

3104 Utilidad de ejerciciosanteriores 

3105 Pérdidas de ejercicios anteriores 

IV. 	INGRESOS 

41 Ingresos por venta de viajes 

4101 Venta de viajes territorio nacional 

4102 V<nta de viajes internacional. 
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42 Ingresos por comisiones 

4201 Comisiones líneas áereas 

4202 Comisiones operadores terrestre. 

4203 Comisiones hoteles y autom6vile:; 

43 Otros ingresos 

4301 Otros productos 

V. EGRESOS 

51 Gastos de operaci6n 

3101 Gastos de venta 

3102 Gastos de administraci6n 

52 egresos Financieros 

5201 Gastos financieros 

53 Egresos diversos 

5301 Otros gastos 

Cuenta complementaria de activo. 

PROCEDIM1[ENTO DE REGISTRO 

El procedimiento de registro de operaciones que considera-

os id6neo para ser aplicado en la Agencia de Viajes, es el pro 

¥'¥limiento de polizas, combinado con un sistema de cuentas por- 

Ohrar. 
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La razón, es la necesidad de tener un sistema ágil, que --

nos permita tener d.visi6n del trabajo contable, un control ex-

tricto sobre los ini;resos, con la posibilidad de eliminar el --

uso de las cuentas personales en la contabilidad auxiliar. 

BASE PARA El, 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 liase ue devengado 

Sobre la primera se efectúa el registro cuando se hace el - 
pago 6 eI cobro que corresponda; la segunda consiste en anotar-

la operaci6n en con_abilidad en la fecha en que nace el derecho 

de cobrar una cosa, es este ultimo criterio, al que nos apegare 
mos. 

FUNCIONAMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO 

1.- Todos los ingresos que se tenga derecho de percibir,-
deberán registrarse, en la fecha en que se devengan, en una po-
liza que lleva el nombre de cuentas por cobrar. 

2.- Por su na- uraleza, la cuenta por cobrar representa un 

cargo a la cuenta d activo llamada cuentas por cobrar y, por - 

esta razón, en la paliza se anota solamente el nombre de la ---
cuenta 6 cuentas de crédito. 

3.- Las cuentas por cobrar expedidas deberán estar firma- 

das por la persona que la hizo, por quien la revisó y, finalmen 
te por quien la aut,>riz6. 
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Satisfecho este trámite, las cuentas por cobrar deberán --

anotarse en un libro que lleva el nombre de registro de cuen-- 

tas por cobrar este libro lo llevará el Departameito de Crédito 
y Cobranzas. 

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

registrado en la cuenta por cobrar, deberá anotare la recep---

ci6n del dinero en otro libro llamado diario de c3j3 que será - 
llevado por el Departamento de Tesorería; estas oieraciones pro 

ducirán una poliza de ingreso.  

5.- Se elaborará 
una poliza de diario por t.)Jas aquéllas-

operaciones que no manejen numerario. Esta deberá elaborarla -

e1 Departamento de Registros contables área de coitabilidad. 

6.- 
Por último se elaborará una poliza de creso por to--

das aquéllas operaciones que manejen numerario, esta función 
se  

r5 llevada a cabo entre tesorería que maneja la c-iequera y con-

tabilidad que supervizará todas las erogaciones efectuadas. 

7.- Tanto el resumen de cuentas por cobrar como las poli- 

zas de ingreso, egreso y. diario producen asientos de concentra-

ci6n a un diario general. 

8.- 
Los asientos de concentración asentados en el diario-

general se pasarán al mayor en la forma acostumbrida y, de este 

libro, se obtendrán los datos para elaboraci6n de los estados -
iinancieros. 

Para mejor comprensión de lo anteriormente expuesto, pre--

entamos a continuación la forma gráfica de nuestro sistema, --

mitiendo únicamente poner el nombre de los libros auxiliares,-

que estos serán explicados con amplitud al estudiar las fun-

unes administrativas de los diferentes departamentos. 
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4.- DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN EN LA FUNCION CONTABLE Y ---

GUTA DE CONTAB.LIZACION. 

Para llevar a cabo las funciones para las que fu 6 creado - 

el Departamento de contabilidad; esto es, informar y registrar-

las operaciones económico-administrativas de la Agencia, es ne-

cesario contar con !a colaboración de todos los departamentos -

de la empresa, pero en especial con los siguientes: 

A.- Departamento de Ventas 

B.- Departamento de Tesorería 

C.- Departamento de Tráfico 

D.- Departamento de Crédito y Cobranzas 

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 más importan 

te, pero en ocasion,.s el más desordenado administrativamente, 

;,ur esta razón debe-á el Gerente de Ventas designar a las perso 

nas que en este departamento se encargarán de cumplir con las -

(unciones administrativas. 

Visas , invest iaciones y anticipos 

En la ficha de ingreso, empieza el trámite de todo viajero 

¡ue utilice nuestro servicio y considerando que en su contenido 

iparece el nombre d.• éste, deberán llevarse dos libros registro, 

¥.uyo funcionamiento será el siguiente: 



Libro de visas.- Este libro llevará el registro ds todos los --

viajeros que viajan a paises en los cuales se necesitan d>tener-

permisos de entrada, estos permisos llevan el nombre de visas -

y su tramitación es llevada a cabo en las embajadas de los paí-

ses,ubicadas en nuestro país. 

En este libro deberá anotarse. 

Columna No. 1 
Columna No. 2 
Columna No. 3 

Columna No. 4 

Columna No. 5 

Columna No. 6 

Columna No. 7, 8 y 9  

Número de ficha 

Fecha 

Nombre del Viajero 

País 

Fecha de salida 

Importe 

Forma de cancelación 

(Ver anexo de formas contables lámina No. 1) 

libro denominado investigaci6n de crédito.- Este libro servir& 

para tomar los datos del viajero que solicite crédito, ya sea-

el crédito de la Agencia 6 el crédito de la línea berea y no -

e registrará en el libro de visas, sino hasta que sea otorga-

Jo el crédito, ya que hay ocasiones en que se registra en el -

iibro de visas y se le cobra su tramitación y a final de cuan-

tas no es otorgado el crédito. 

En este libro deberá anotarse: 

Columna No. 1 Número 	ele 	ficha 

Columna No. 2 Fecha 

Columna No. 3 Nombre 	del 	Viajero 

Columna No. 4 Fecha 	de 	salida 

Columna No. 5 Importe 

Columna No. 6, 	7 	y 	8 Forma de cancelación 

(lán ina No. ') 



Cuando se tengan expedientes de grupos tramitados, en cuan 

to a visas obtenida: y créditos aceptados, deber& de pasarse yo 

lantes como se indican en la lámina No. 3, con los requisitos-

del anverso y reverso, para que el Departamento de Tráfico cm- -

pieee a boletear con anticipación la salida de la excursión, a-

fin de evitar errores consecuencia de la precipitación y cúmulo 

de trabajo. 

Al terminar el Departamento de Tráfico, el boletaje y las-

cuentas por cobrar, las turnará al Departamento de Cobranzas, -

mismo de quien el Departamento de Ventas recibirá el boletaje - 

correspondiente a los grupos, contra la entrega de los créditos 

1h las compañías comitentes (Líneas Aereas) totalmente registra 

,los, 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 obtención del cr$sdito, de la Compañía comitente 6 del docu--

mento del crédito del cliente de la Agencia de Viajes. 

Funcionamiento para entrega de boletos de los grupos 

Ventas deberá entregar al Departamento de Cobranzas, las -

:"ichas de ingreso que ampare el pago inicial 6 total, junto con 

los pagarés debidamente requisitados 6 en su defecto, (por cau-

.as de retraso, fal •a de firma, mandado fuera de tiempo) firma-

r b el Gerente del Departamento de Ventas, un documento. Esto, -

omo último recurso será el requisito indispensable para que - 

obranzas pueda ent -egar los boletos del grupo. 

Ventas de nues:ros paquetes de excursión por otras Agencias 

Con cierta fre,:uencia venden nuestros paquetes otras Agen-

as de Viajes: pero no se ha llegado a uniformar algún procedi 

ento para el pago de las porciones terrestres. Esta circuns-- 
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tancia dá motivo a las siguientes variaciones en La forma de pa 

gar: 

1.- M.C.O. Comisionable a favor del operador terrestre, entre-

gado a nuestra Agencia. 

M.C.O. Por la cantidad deducida de la comisiSn ganada 6 --

sea "Valor Neto" 

S.- En efectivo 6 cheque a favor nuestro 

En el ler. y Ser. caso haganse llegar a caja, tal como vie 

nLn, no ofrecen complicación alguna. 

En el 20. caso deberá exigirse el recibo de :omisiones des 

contadas, con todos los requisitos legales para si contabiliza 

:i6n. (O.S.T. orden de servicios terrestres). 

Por los antecedentes expuestos deben tomarse las providen-

_ias debidas, a efecto de ordenar al Departamento de Tráfico la 

elaboraci6n de todas las cuentas por cobrar para cubrir los ---

tres casos señalados anteriormente, y en su turno debido, tanto 

,1 liquidador de reportes de líneas aéreas, como l `)epartamen-

t de Cobranzas estarán en condiciones de captar para Contabili 

d estas peculiaridades. 

En materia de excursiones 

Al informar al Departamento de Tráfico, de las ventas efec 

liadas, tengase presente que por servicios terrestres, debe en 

tenderse solo los proporcionados por operadores t^rrestres, 'i-

Hoteles, deberá señalarse así con toda claridsd, así como -

iaso de seguros, la Compañía Aseguradora 6 cualquier otro - -

rticio extra, determincse el sujeto de lo que proporciona. 



Tengase cuidado que dar al cliente un servicio efectivo en 

materia de Hoteles is hacer la reservación, con la inlormación-

completa, esto es, precio del cuarto y el impuesto correspon---

diente, de no estar en posibilidad de conocer el impuesto, hága 

se la anotación con "Letras Mayúsculas", para mejor comprensi6n 

ele los clientes: pus se están dando casos demasiado frecuentes 

en que involuntariamente se cobra a la Agencia el impuesto y de 

¥nás extras por esta deficiente "llamada de atención" en las bo-

letas de reservaciones.(Véase lámina No. 4) 

Comisiones del Departamento de Ventas 

Como es sabido en la mayoría de las empresas el Departamen 

to de ventas trabaja a base de comisión algunos y otros a base-

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

La forma en que ésta Agencia otorgará esta comisión será -

¥iediante una copia de las fichas de ingreso, que el agente haya 

proporcionado a la caja, esto es el Departamento de Tesorería 

os imprescindible que el agente vendedor conserve esta copia - -

por que de no hacer'.o, perderá el derecho al cobro de la comi--
i6n de esta venta. 

Las liquidaciones a los agentes será como se juzgue conve-

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

El tratamiento que se dará a nuestros vendedores será como 

empleados y no como comisionistas 6 "contactos" como se les lla 

ma en el ambiente turístico. 

Concluyendo: E:;te Departamento, será responsable absoluto-

total del archivo de toda la documentación que maneje, y solo 
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en caso extremo, podrá consultar los archivos de otros departa-

mentos, mediante requisici6n firmada por el subgerente de ven-

tas y deberá concluirse la consulta el mismo día. Si no cer----

mináse la consulta, deberá devolverse y solicitarse al día si-- 
guiente. 

Las formas que debe conservar dentro de su papelería y de-

las cuales deberá tener control de existencia bajo su responsa-
bilidad es la presentada en las láminas No. 1,2,3 y 4. 

B.- Instructivo del Departamento de Tesorería. 

Este instructivo, considerado como uno de los más importan 

tes, debido a que en este lugar se concentra todo el dinero que 

maneja la Agencia de Viajes, deberá ser estudiado constantemen-

te por los miembros de éste departamento, para evitar la confu-

'i6n. Que podría acarrear como consecuencia, faltantes de dine 

r' 6 sobregiro en las cuentas bancarias. 

El elemento más importante con el que trabajará este Depar 

tamento es con la forma denominada "Ficha de Ingreso" documento 

fue amparará toda entrada de dinero a la empresa. (Lá'iina No.5) 

El formato deberá ser llenado en su totalidal de la si----
i,uiente manera: 

I.- Cuando se reciban ingresos de clientes, deberá pregun 

tarse la persona que viaja, nombre de la excursión, fecha de sa 

1 ii1a: 6 si se trata de un viaje individual anotar el nombre del 

;uc viaja y la fecha de su salida. Haciendo el desglose sobre-
L4 aplicación 6 finalidad del ingreso. 

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

r del cliente que viaja, fecha de salida y nombre de la excur 



sión, 6 si es viaje individual anotar el nombre del que viaja y 

su fecha de salida. (Estos datos deberán obtenerse del agente). 

Hacer el desglose del ingreso respectivo: Visas, investiga 

ciones, enganche, e-c., (véase lámina No. 5) 

3.- Cuando el ingreso sea para liquidación de mensualida-

des para cubrir a compañías de aviación, se deberá hacer men---

ción claramente, para no retrasar nuestros pagos a las compa---

ñías de aviación 6 _inancieras respectivas. Formúlese su cheque 
inmediatamente. 

4.- Cuando lo:. ingresos sean para cubrir cuentas por co--

brar atrasadas, 6 sera, financiamiento de la Agencia, deberá exi 

gir el número y el nombre del cliente, anotando con precisión 

si es pago parcial (í total sobre la cuenta por cobrar que rfec-

te este ingreso; esta información , deberá recabarla de Cobran 

zas, pero cuando el agente 6 el cliente paga directamente, debe 

preguntarse que deuda cubre con ése ingreso, para información - 

recurra misma fuente anterior 6 consulte copia de la CXC y ha-

cer anotaciones respectivas hasta su cancelaci6n. 

S.- Cuando lo:; ingresos se perciban por concepto de comi-

siones, cualquiera que sea su fuente, deberá anotarse el nombre 

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

b.- 	Si los ingresos provienen de las Compañías de Avia- - -

ción, por reembolso:. de boletos, anotar el nombre de la compa--

ñía de aviación, su concepto, el cual deberá incluir invariable 

mente, el nombre de cliente, fecha de la operaci6n y el impor-

te reclamado (Número de boleto). 

Cuando se trate de reembolso de tour order 6 M.C.O. anotar 

el número del T.O. e; del M.C.O., la compañía de aviación y su - 
importe correspondi(,nte, inclusive, los servicios sobre los cua 
les se expidieron. 
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7.- Los ingresos que sean por concepto de pago de documen 

tos por cobrar, deberá anotar el nombre de quien tiene aceptado 

el documento y el número del documento que cubre. 

Los ingresos percibidos en el día, deberán ser depositados 

invariablemente al día siguiente, por el total anitado en su re 

laci6n de ingresos, no deberá efectuarse ningún pago con los in 

gresos del día, por motivo alguno. 

Dentro de la poliza de ingresos, deberá cuidarse que la nu 

aeración de las fichas de ingreso, CXC:, documento; por cobrar,-

reembolsos, etc. sea progresiva y conceptos separido; como lo - 

indica la lámina No. 6 

Los gastos menores 

Como es sabido, en toda empresa se efectúan gastos menores, 

para los cuales es impropio utilizar cheque por el gasto admi- -

nistrativo que el expedirlo representa y la cuantía de los gas-

tos. Es por éso, que al manejar cuentas bancarias se aconseja-

hacer una provisión para gastos menores entre los que podrían - 

enunciarse: pasajes para los mensajeros, gastos minores de pape 

lcría, gastos de limpieza, etc. 

La cantidad por la que se tiene que hacer esta provisión -

ees variable, pero se aconseja hacer este fondo de caja chica pa 

ra que dure como mínimo una semana; teni6ndose que hacer una re 

lación de los gastos efectuados, para poder expedir otro cheque, 

e tal manera que siempre exista este fondo. 

Las formas de las que debe estar provisto el Departamcnto-

le Tesorería: 

Poli:a de Ingreso (lámina No. 6) se expedirán por J tantos 

n cl destino siguiente: 



Original 
	

Contabilidad 

Duplicado 
	

Cobranzas 

Triplicado 
	

Gerencia General 

Cuadruplicado 	Tesorería 

Ficha de ingreso (lámina No. 5) se expedirán por 7 tantos 

con el destino siguiente: 

Original 

Duplicado 

Triplicado 

Cuadruplicado 

Quintuplicado 

Sextuplicado 

Septuplicado 

Cliente 

Contabilidad 

Ventas Gerencia 

Ventas registro 

Agente Vendedor 

Tráfico 

Tesorería 

Cheques (lámina No. 7) se expedirán por 3 tantos con el --

destino siguiente: 

Original 
	

Beneficiario 

Duplicado 
	

Contabilidad 

Triplicado 
	

Tesorería 

Finalizado: Esie Departamento será responsable absoluto y-

total del archivo de• toda la documentaci6n que maneje y solo en 

.aso extremo, deberti consultar los archivos de otros departamen 

tos, mediante requii.¡ci6n firmada y concluida el mismo dfa, si-

no termináse la conn.ulta, deberá devolverse y solicitarse el --

lía siguiente. 

INSTRUCTIVO Dli TRAFICO 

El DdpartamentO de gráfico, es uno de los departamentos en 

que la eficienc a es imprescindible; ya que es aquí donde - 
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se elaboran los boletos, solicitan espacios a6reos y reservacio 

nos en Hoteles. Como la mayoría de las Agencias dr Viajes mane- 

an los mismos paquetes turísticos, misma comisi61 en Hoteles y 

todas tienen la misma comisión sobre boletos aérea; una forma - 

de destacarse dentro del ramo es precisamente la .ficiencia de-

los boleteros. 

Pero, independientemente de esta destacada labor, forma --

parte importante del engranaje administrativo, su funci6n es: 

1.- Todos los boletos que se expiden en cl dfa, leberán ampa-

rarse simultáneamente con cuentas por cobrar. 

2. 	Todos los T.O. y M.C.O., se controlarán mediInte un regis-

tro especial y deberán ser guardados al igual que los bole 

tos en la caja fuerte de la Agencia. Los T.O. y M.C.O. so-

lo podrán ser utilizados cuando así lo orden? expresamente 

y por escrito el Gerente General, ya que cst)s documentos-

son dinero en efectivo. 

ti. 	Todas las CXC. con sus boletos respectivos, deberán turnar 

se al departamento de cobranzas, mediante firma de recibi-

do en la copia. 

El Departamento de Tráfico, deberá controlar mediante reía 

¥1on 

1.- Boletos 

2.- Tour Order 

3.- M.C.O. 

Deberán checar así mismo la existencia de las formas antes 

atadas, vigilando que cuando lleguen a los mfnim¥s determina--

por su stock; inmediatamente elaboren carta solicitando la-

esa que satisfaga las necesidades del departam:'nto, debiendo 
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firmar esta requisición el Gerente de Tráfico y el Gerente Gene 

ra 1. 

Por lo que se refiere a la entrega física del boletaje y -

M.C.O.; siempre deberán estar custodiados por el Departamento -

de Cobranzas, de tal suerte que para la obtención de estas for-

mas, se hará mediante requisici6n, tomando en cuenta numeración 

progresiva, tanto por boletaje como de la requisici6n. 

Finalmente, este departamento será responsable absoluto y-

total del archivo de toda la documentación que maneje y sólo en 

caso extremo, deberá consultar los archivos de otros departamen 

tos, mediante requi:ici6r firmada y valedera solo ese día, si 

rio termináse la investigación, deberá devolverse y solicitarse-

al día siguiente. 

D.- INSTRUCTIVO DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZAS 

Este departamento será de gran valía para el departamento-

de contabilidad ya que llevará la cuenta medular de nuestro pro 

cedimiento de regis'ro de operaciones, esto es: la cuenta por 

cobrar. 

Firmadas de "Recibido' las copias de las CXC. del departa--

mento de tráfico, hará las entregas de boletos como sigue: 

Cuando se trate de boletos individuales, el cliente propor 

etonará la ficha de ingreso que ampare el importe de la cuenta-

por cobrar. 

Por lo que res)ecta a créditos de la Agencia, el Departa--

rento de Cobranzas )btendr6 del cliente: 

a) La firma d recibido de la CXC 

b) El contrar2cibo correspondiente 6 

c) Una letra 1e cambio 6 pagaré 
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Nota; procurar que los clientes nos firmen (I)cumentos en - 
todos los casos. 

Para la cobranza a través de mensajero, deberá hacerse re-

lación diaria a cada uno de los mensajeros, quien.s deberán fu-

mar de recibido; a su regreso, informarán el resultado de su 

gestión, entregando el dinero cobrado, cheques, tirjetas de cr6 

cito 6 documentos que amparen el valor parcial 6 total de los 

documentos confiados a su responsabilidad, en colimna deberá --

palomearse de Vo.Bo. que hará las veces de recepción en el de--

partamento de cobranzas, mismo que formular¡ rela.i6n para tur- 

nar a caja, los valores efectivos cobrados en el .lía; con copia 

para contabilidad. 

Este departamento deberá producir la poliza le diario, pa-

ra cancelaci5n de la CXC, pagadas con documentos, ya sea que se 

trate de créditos compañías aéreas 6 de créditos le la Agencia, 

amparadas con documentos 6 tarjetas de crédito. 

En este departamento debe tenerse un libro "lcgistro de --

los documentos por cobrar", en que se anotarán coa numeración - 

,onsecut.iva, independientemente del vencimiento qie tengan. 
Lámina No. 8) 

Al reportar el pago de cualquiera de estos documentos debe 

rán citarse: el número que lo identifique y cancelarse con la 

lrcha de ingreso así como el número de la ficha. 	Iil saldo J l- 
•,,- vor, deberá ser el mismo de la suma de todos los documentos -

,.irentcs de la cancelación anterior. 

A semejanza del libro registro de documentos por cobrar de 
•r5 llevarse el de los documentos de la- compañías comitentes, 

;istrando y foliando en cuanto se reciban. 

li1 momento (le su cancelación será cuando el Jepartamento -

contabili.dad formule el reporte a las líneas aéreas del bole 



taje vendido a cada compañía, de cuyo reporte deberá recabarse-

luplicado para el ot.jetivo anteriormente dicho. 

Este departamento será responsable absoluto y total del ar 

chivo de toda la documentación que maneje y solo en caso extre-

mo, deberá consulta.-  los archivos de otros departamentos, me---

,liante requisición :firmada y concluida el mismo día, si no ter-

minará el asunto, d'rberá devolverse y solicitarse al día si----

guiente. 

Esta será la forma en que estos departamentos ayudarán a -

cumplir mejor su cometido al departamento de contabilidad. 

El Departament) de Contabilidad 

El departamenta de contabilidad cuenta para llevar a cabo-

-us labores con cuatro áreas, estas son: 

1.- Registros Contables 

2.- Reportes a Líneas Aéreas 

3.- Nóminas y Retenciones 

4.- Impuestos 

1.- Registros Contables. 

Esta área de cantabilidad se encargará de: 

A) Recepción de documentos de caja 

B) Recepción de cuentas por cobrar del departamento de - -

tráfico y relación póliza de diario del departamento -

de cobranzas. 

C) Cancelación de las cuentas por cobrar en el libro de - 

ventas. 



D) Revisión y autorización de facturas, de vastos propios 

del negocio, nóminas, pagos de pasivo y .lemás salidas-

de numerario. 

E) Vigilancia de la cobranza, crédito_;, cobros en sus va-

rias presentaciones; tales como: cuentas por cobrar, - 

documentos por cobrar, por pagar, en garintfa de cuen-

tas por cobrar, saldos a nuestro favor d reportes ,--- 

(M.C.O.) Orden de Cargos liScc11iicos,a nu_•stro favor. 

F) Contabilización, concentrado de los diversos auxilia-

res y elaboración de estados financieros, los cuales - 

serán elaborados según convenga en forma mensual, tri-

mestral, semestral 6 anual. 

G) Control de I.V.A. 

\.- Recepci6n de documentos de caja 

Al recibirse de la caja el reporte diario de los ingresos-

egresos, deberá procederse al desglose de esta documentación; 

¡,ara hacer su aplicación debida, a las cuentas pr?cis.¥s ele cró- 

1ito, al tratarse de los ingresos. Y de las cuentas de cargo, - 

trat&ndose de los egresos. 

Para este objeto, es necesario analizar deteaidamente ,, --

Hasificar con toda precisión, según el catálogo de cuentas, pa 

is su correcta aplicación, por lo tanto, deberá exigirse en la- 

ente de la documentaci6n, todos los requisitos necesarios pa-

ra su perfecta identificación. 

En forma enunciativa, daremos algunos de los casos mas co-

r•únes de ingresos: 



1.A) Depósitos para trámites (visas, investigaciones, etc) 

1.B) Clientes-anticipos,(cancelación total de saldo, etc.) 

1.C) Deudores Líneas Aéreas (saldos a nuestro favor pagado con 

M.C.Os.) 

l.D) Cuentas por ccbrar de los créditos otorgados por la Agen- 

cia, el número será requisito indispensable. 

l.E) Documentos por cobrar (letras de cambio, pagarés) el núme 

ro consecutivo será indispensable. 

1.F) Comisiones de Hoteles, Compañías de Seguros, etc. Números 

de cuentas por cobrar. 

).G) Deudores diversos (cobros varios; indagar su procedencia) 

Y . 
1.11) Ventas de boletos (Comisión e I.V.A. trasladado). 

De egresos: 

I.I) Pago de reportes a Compañías Comitentes Líneas Aéreas, de 

be clarse el número de reporte. 

I.1) Pago de porciones teriestres a los operadores, anotar los 

números de las cuentas por cobrar que les dieron origen. 

1.K) Pago a Hoteles, debe darse el número de cuentas por cobrar, 

que le dió origen. 

I.L) Pago a Compañías de Seguros, mismos antecedentes del ante-

rior. 

1.1I) Pago de comisic.nes a los agentes de la Agencia 6 a otras - 

Agencias. 

I.N) Documentos por pagar (letras de cambio, pagarés; cítese el 

número consecutivo). 

.0) Gastos de venta 6 de administración, procedencia, indique-

se. 

I.1') Acreedores diversos, indicar procedencia. 

Efectuada la c:asificaci6n formúlese paliza de ingresos de 

Aresos 6 ambas. 
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En esta operación, creemos que la única modalidad consiste 

en la entrega de M.C.Os por parte de las Agencias. A fin deberá 

cargarse a la cuenta de "Deudores Líneas Aéreas" y subcuenta. 

li.- Recepción de cuentas por cobrar del Departamento de Tráfico 

y relación poli.za de diario del Departamento le Crédito- 

Cobranzas. 

Al recibir las cuentas por cobrar, deberá pr)cederse de - 
inmediato a registrarse en el libro de ventas, con su desglose-

correcto, a fin de captar con precisión la productividad de la-

lgencia y crear el pasivo exacto a favor de las C)mpañías Comi-

tentes, Aéreas, Terrestres, hoteleras, de Seguros y Agentes Ven 

icdores. 

Deberá pasarse a los auxiliares de los agent-; para poste-

riormente darles su estado de cuentas mensual, quincenal 6 cuan 

in se estime conveniente. 

Pasar copia al Departamento de Nóminas y Ret•.ncienes. 

Cancelac:6n de las cuentas por cobrar en el 	ibru de Ventas 

Teniendo el Departamento de Crédito y Cobranzas, La obliga 

L6n de hacer la póliza de cancelación de todas las cuentas por 

hrar, este departamento tiene el derecho de exigirla a ete•.to 

. anotar este hecho en el registro de tientas, toda vez que, el 

¥ - porte de las cuentas por cobrar, que carezcan de este requisi 

será igual al saldo deudor del mayor. 

Su funci6n está indicada y precisa en la clasificación ¡ni 

sial. 



E.- Su funci6·t esd indicada y precisa en la cluificaci6n ini 
cial. 

F.- Contabilitaci6n, concentrado de lo diversos auxiliares y­

elaboraciSn de estados financi ros. 

La contabilitaci6n serj to•ando en cu nta nuestro procedi­
•iento de re¡i ; tro y el catjlo¡o de cuentas de nuestra A¡encia. 

G.- Control d 3 l.V.A. 

Para 1 >ntrol d I.V.A. deb ri abrirse un control para -
d ter•inar 1 >ago provisional del l.V.A. •ensual. 

Para lo C J 1 deber4 re¡istrar e por separado: 

1. - Lo i gr os totales as! como 1 I.V.A. expresaaente 
tra lsdado. 

2. - Separ~ci6n de los ¡a to ue t ngan I.V.A. y los que -
no lo tengan, para determ i nar l I.V.A. acreditable. 

(Ver tema III ref rente al I .V .. ) 

2. - Report 

El elem nt o ba 
Libro ¿e V ntas donde 
L{n as A~reas. 

d trabajo para 
sd asentado 

te departamento r& el 

1 de ¡lose d co•itente 

Los report s d v nta a L{n as A~r a efe tó n en for -

mas especial que emit n las {n ér a tanto Nacionale co 

•o Interna ion le . 
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A.- Reportes Nacionales 

Aeroméxico 

Para Aeronaves de México, S.A. se presentan las formas; 

a) Forma No. 1 Reporte ale reembolsos oficinas y Agen-

cias de Viajes República :Aexicana. 

h) Forma No. 2 Reporte de ventas e£ectua,las contra tar 

jetas de crédito oficinas y Agencias de 

Vi-tjes República Mexicana. 

c) Forma No. 4 Reporte de ventas contado Agencias de-

Viajes Servicio Doméstico. 

Mex ic.ana 

Para la Compañía Mexicana de Aviación, S.A. se presen-

tan las formas: 

a) Título 	Reporte de ventas 

b) Título 	Lista de pagos de boletos reembolsos por -

Agencias .le Viajes. 

c) Título 	Envío de locumento> ele crédito anipziranio ¡)o 

letaje doméstico (Ranamex, Carnet, Bancomer 

únicamente). 

d) Título 	Envío de documentos de crédito (Credimexica 

na, Carte Blanche, 1)inners, etc.) 



Los reportes y pagos nacionales se pagan quincenalmente, - 

ante alguna Institut:i6n Bancaria. 

B.- Reportes Internacionales 

La I.A.T.A. (International Air Transport Association)-

cre6 un organismo, en conjunción con las líneas Aéreas 

para agilizar el control y uso de los documentos de --

trafico, así como las ventas y pagos de los mismos. Es 

te organismo se llama A.S.P. 

En el B.S.P. de México hay 4 periódos de reportes que-

son como s gue: 

Del lo. al 8 de cada mes 

Del 9 al iS (le 	cada mes 

Del 16 al .!3 de cada mes 

Del 24 al día último de cada mes. 

El pago de B.S.P. se efectúa quincenalmente ante Banca 

Serfín que es, la Institución Bancaria que maneja estas opera—

ciones, las formas administrativas que deben entregarse en los-

reportes son: 

A) Reporte de ventas internacionales 

B) Sobre pira reporte de 'entas internacionales 

C) Aviso de• reembolso 

D) Forma de• cargo contra tarjeta de crédito 

E) Forma ele ventas a crédito 

F) Reporte de documentos de tráfico extraviados. 

Tanto los •eportes Nacionales como Internaciones, de--

en conciliarse contra nuestro libro de ventas, los estados de-

cuenta mandado por las Compañías Nacionales de un lado y los -

stados de cuenta Serfín del otro. 
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Será el Departamento de Registros cuntables lui.en revise y 

apruebe el pago de los reportes. 

3.- Nóminas y Retenciones 

Este departamento, clásico dentro de la orga-iización de to 

,la empresa, tendrá a su cargo el cálculo de las percepciones de 

todos los emoleados de la Agencia. 

Para efectos del cumplimiento de la función lel Departamen 

to de Nóminas, cada uno de los departamentos contará con la lis 

ta de empleados de su Arca de competencia; para alotar en caso -
!e que los empleados falten, tengan retardos, 6 trabajen horas-

xtras. Estas listas deberán pasarlas al llepartam¥nto de N6mi--

nas, dos días antes de finalizar la quincena para que se efec--

túe el cálculo de impuestos y pago ele sueldos; si la falta, re-

tardo u hora extra fuera dos días antes de la yuiicenca, se le-

iplicarán en la próxima. 

Con relaci6n al Departamento de Ventas, es el único que no 

¥>ntra en las indicaciones señaladas en el párrafo precedente, - 

en lo que toca a las comisiones ganadas. Para este departamento 

llevará, auemás de esa lista de asistencia, otra; en la que- 

desglozarán las comisiones ganadas por cada gente. 

Es conveniente sugerir que los Agentes (le Ventas tengan un 

,rimero con el cual se les identifique rapidamente. 

Las comisiones no se pagarán si nuestros vendedores no pre 

(ntan la copia de la ficha de ingreso en donde aparece su coini 

¥6n. 

Las comisiones sera pagaderas men-ualmccnte pira que el Dc-

rrtamento de Nóminas las acumule a los rngresos -)or sueldos -- 



tratándose de los empleados de ventas (le mostrador. Y también - 

para acumular los ingresos por comisiones de nuestros empleados 

de ventas externas a los que se les denominará "Promotores de - 

Ventas". 

De ésta manera, este Departamento estará en la posibilidad 

de efectuar el cálculo de percepciones y retención de impuestos 

oportunamente. 

Una vez determinada la percepci6n y el cálculo del impues-

to deberán pasarlo ;a1 Departamento de Impuestos para que éste - 

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

lnfonavit. 

Para la fecha del pago de declaraciones consultese el tema 

fiscal. 

Deberá turnarse también el cálculo de las percepciones a -

la Gerencia de Tesorería un día antes de la quincena para que -

se efectde el pago a los empleados puntualmente. 

4.- Impuestos 

Este Departamento, tiene la obligación de permanecer total 

mente actualizado con las modificaciones fiscales vigentes, pa-

ra que pueda servir (le asesor a lo- demás departamentos en cuan 

to a los ordenamien'.os legales se refiere. 

Tendrá a su cago la elaboración y presentaci6n de toda la 

documentaci6n que s.' relacione con las Dependencias Oficiales. 

Enunciativamen:e mencionaremos las más relevantes: 

1.- Presentacilín de pagos provisionales y declaración ---- 



anual I.S.P.T. é INFONAVIT. 

2.- Presentación de pagos provisionales y ele laración ----
anual I.V.A. 

3.- Presentaci6n de pagos provisionales y declaración ----
anual I.S.R. Sociedades Mercantiles. 

4.- Modificaciones, altas y bajas del [.DI.S.S 

5.- Revalidación de licencia sanitaria S.S.\. 

6.- Pago anual como socio de la Cámara Nacio-al de Comercio 

7.- Presentación anual de estadística a la S_cretaria de -
Programaeión y Presupuesto. 

Una vez efectuada la presentación de declara_iones, el [)e-
;>artamento de Impuestos deberá efectuar un volant_ (LSriina No.U) 
al Departamento de Registros Contables, para que ;,ste registre-
el pago. Esto se hace con la finalidad de que el Departamento-
dc impuestos, conserve un archivo (lo toda la Socunentactón que-
maneja con la documentación original; para que en el caso de -- 
una inspección impositiva se tengan todos los documentos oficia 
les a la mano. 

Se sugiere a este Departamento prepare una conferencia de 
rnpuestos anual para que acudan los (gerentes de Ilepartamento -

. conozcan el panorama fiscal actualizado, lo que permitirá -- 
(oordinar esfuerzos para el cumplimiento de los preceptos lega 
es . 
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LIBRO DE VISAS 
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Vf)LANTE VENTAS A TRAFICO 
	

INVERSO 

X O M R R 1 	VS --¥ VR EDAD FACiIJRA So. 

-- 
Lfl1IC II.IO 
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3 I TEL. oí. 	 1EL. CASA 

a ENTREGAR EN 	DIA 	HORA 

R)LE1OS No. 

VENDEDOR 

SOLICI t) 	 ,\17 AJX) A 
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TARJETA 

OBSERVACIONES: 	 NIJUiRO 
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NOMBRE 
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LAMINA No. 4 

A G E N C I A D E V I A J E S 	RESERVACION HOTEL 

PERMISO SECTUR 1249 

ICTEL/AL.BERWE/V I LL Á 

DI RECC I(NJ 

1 CALIDAD MJ IC1P10 lSIÁJ)J 

N(X1BRE GRUPO 

NCl4BRE I'AQUL:TF. 

O 4P NIEY S: ADUl TOS NI VOS 

WIUDAMIIML) la. FEOTA DE LNTR AI)A D1,1 	SIS Asú 	j 

l 	) SENCILLOS LDRA APROX. POC1 DI X1:1,1 

( 	) DOBLES FECHA DE S'LIDA [LA 	MES A 	) 

( 	) 	TRII'I.ES [ORA APROX. DfSI1'U 

( 	) LUADRUPLFS Za. FECh A LE ENTRADA DIA 	MES SÚ 

( 	) FAMILIAR-CONECTADOS MIZA APROXIIILNDA PR(kaaESC11 

( 	) BUNCAID S FEC LA DE SALIDA 

( 	} 

 

OTROS 

DIA 	MI:S A.VD 

IURA APROXIMADA DESTINO 

(DNFIIALIDO POR I) 	\ 	'LS X') 

SOLICITAIX) POR [JA 	[U.S \¥) 

OBSERVAC 1 ONES 
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LAMINA No. 5 

AGENCIA 	DE 	\' I A J E S 
	 FICHAS DE INGRESO 

NOP43RE (S) 

CCRIJ}1) 

IELEADUD (S) 

OFICINA 

(ASA 

PAQUETES: 	 FEQJA SALIDA: 	 ADUI.V3S ( ) 	NIÑOS ( ) 

LXCURSION: 	 FI:CIIA SALIDA: 	 ADUL70S ( ) 	NI(¥DS ( ) 

.._....._... 	 r%Cfl ce¡Tn'• 	 A.)ULTDS ( ) 	NIÑOS ( ) 

A.\*IICIR 
	 FORIIA DE PACA: 

cal m 
	 DOC1N \IüS: 

1UrAL: 	 — 	 — 	EFECTIVO: 

COI4ITE "JE ODMITENTE C1P4ITEWIE COMISIONES CCI•IISIONES O1.1ISI0NES 	
I.V.A. 	7t7TAL 

LINEAS 	RC 1 oN 	OTROS 	B )LETA TE 	R)RRC II ON 	 OTROS 

AEPL.S 	TERRESTRE 

VE.NMEDOR 

FECHA 

REGISTRO 
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A G E N C 1 A 	D E 	V I A J E S 	 LAMINA No. 

CONCEPTO DEL PAGO 
	 SE EXPIDE ESTE CHEQUE EN PAGO DEI. 

CONCEPTO QUE SE SEÑALA. 

ATENTAMENTE. 
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AGENCIA DE VIAJES 

LAMINA No. 9 

IMPORTE CORRESPONDIENTE A: 

IMP. S. INC. MERC. DE  

IMP. S. LA RENTA...... 

SEGURO SOCIAL. DEL.... 

OTROS ........... 	... 	. 

	

SEGUN OPERACION DE CAJA No. 	DEI. 

BUENO POR $ 

M x. D.F., a 	de 



CAPITULO 	I I I 

ASPECTO FISCAL 

1.- INTRODUCCEON 

2.- REQUISITO: SOLICITADOS POR SECTUR PARA EL ESTABLE 

CIMIENTO DE UNA AGENCIA DE VIAJES. 

3.- DIRECCION GENERAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL. 

4.- SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO. 

5.- SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA. 

6.- INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL. 

7.- CAMARA DE COMERCIO. 

8.- ASOCIACIO4 MEXICANA DE AGENCIAS DE VIAJES. 

9.- IMPUESTO 1L VALOR AGREGADO. 

10.- IMPUESTO SOBRE LA RENTA. 

11.- IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO. 

12.- CALENDARI) DE OBLIGACIONES FISCALES. 
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1.- INTRODUCCION 

La empresa, inmersa en una sociedad, y como Darte de ésta; no 

puede dejar de contemplar y cumplir con las normas que en aspecto-

tributario, marca el País en que dicha empresa se instala. 

Este es uno de los motivos por el cual, nuestro trabajo d3 --

una importancia al aspecto fiscal. Ya que en la mayoría de las --

ocasiones, la organización tanto administrativa como contablemente 

debe tomar en cuenta los ordenamientos legales, para no verse vo--

luntaria o involuntariamente fuera de la Ley. 

El otro motivo, es nuestra preocupaci6n de tipo social, ya --

que encontramos en la incursión por las diferentes empresas en las 

que hemos prestado nuestros servicios, que; en mu:has ocasiones, -

no se pagan impuestos por negligencia 6 por el desconocimiento, en 

materia tributaria. Decimos preocupaci6n de tipo social, ya que -

no es para nadie una sorpresa el hecho de que en léxico, existen -

muchas empresas que viven fuera de la ley trayendo consecuencias -

graves para el País. 

Lo consideramos un compromiso, por el hecho le ser egresados-

de una Escuela Pública 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 lo anteriormente expuesto que tratare:nos de dar de una 

manera clara y objetiva; la ambie;itaci6n fiscal para una empresa - 

de servicios. En este caso específico una Agencia de Viajes. 

2.- REQUISITOS SOLICITADOS POR SECTUR PARA El. ESTABLECIMIENTO DF.-

UNA AGENCIA DE VIAJES. 

Al tener en mente el establecimiento de una 4gencia de Viajes 

existe como primera exigencia, el acudir a la Secretaría de Turis-

mo al Departamento de Agencias de Viajes; para solicitar los requi 

sitos que pide esta Secretaría, a toda persona interesada en mon--

tar una Agencia de Viajes, transcribimos a contin.iaci6n estos re--

quisitos: 

- lis 



■ l.- Presentar por escrito a la Dirección 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 iaz6n social de otras agencias de viajes - 

ya autorizadas, los cuales deberán ser en castellano admitien 

do aquéllos que tengan vocablos extranjeros pero aceptados in 

ternacionalmente como expresión 6 fenómenos turísticos. Cuan-

do se trate de sociedades mercantiles, los interesados debe--

rán solicitar la autorización del nombre 6 razón social de la 

empresa que se pretende constituir, directamente a la Secreta 

ría de Relaciones Exteriores. 

1 2. 	Aprobado el nombre !e presentará la solicitud a la aludida di 

reccidn 6 en su casca por conducto de las Coordinaciones Fede-

rales de Turismo de: interior de la República, proporcionando 

los siguientes dato;, ya sea persona moral 6 física; teléfono, 

raz6n social 6 denominación social de la Agencia de Viajes --

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

a) En el caso de que el solicitante fuera extranjero, deberá 

acreditar su legal estancia en el País, mediante documenta---

ci6n correspondiente. (FM.2 0 FM3) 

b) El capital mínino para iniciar actividades es de --------

$1'000,000,00 (UN M¥LLON DE PESOS 00/100 M1.N), en el Distrito 

Federal o fuera de t1, debiendo comprobar los interesados di-

cho capital, adjuntando, si son personas morales copia certi-

ficada de la escritura constitutiva, con la constancia de ins 

cripci6n en el Regi:;tro Público de la Propiedad sección comer 

cio correspondiente, en cuyo objeto social deberán transcri-

bir las actividades que enumera el artículo 6 del reglamento-

de las Agencias de 'liajes, Subagencias y operadores de viajes 

en vigor. Si se trata de personas físicas, comprobarán su --

solvencia económica por la cantidad mencionada, mediante car-

t.i bancaria que así lo acredite. 
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c) Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones, ad-

quiridas por las Agencias, con los turistas proporcionará ---

fianza (en original y seis copias al carbón, no fotostáticas) 

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-

República, de acuerdo al texto que en hoja per separado se --

acompaña. 

d) Copia autógrafa del contrato de arrendam.ento 6 documen--

tos que acredite el derecho de uso del local, con una dura---

ci6n mínima de once meses, donde se establecerá la empresa,-

en el cual deberá constar que el mismo será utilizado para --

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

te su propiedad 6 posesión del inmueble dondt• pretenda esta- -

blecerse. 

e) Copia de la solicitud de inscripci6n en el Registro Fede-
ral de contribuyentes de la Secretaría de Hacienda y Crédito-

Público. 

f) Un mínimo de cuatro fotografías de la of.cina, tomadas de 

diversos ángulos que muestren estar debidamente acondiciona--

das para su objeto. 

3.- En la solicitud se mencionará con toda claridad a qué activi-

dades se dedicará la Agencia de Viajes, de conformidad con lo 

que establece el artículo b° del reglamento de las Agencias - 

de Viajes, Sub-agencias y operadores de Viajes en vigor, que-

dice: 

"Las Agencias de Viajes podrán desempeñar una 6 más de las si 

guientes actividades": 

1.- `Reservar espacios en los medios de transporte y expedir-

de parte de los transportistas y a favor (le los tirista', los bole 



tos 6 cupones correspondientes; 

II.- Servir de intermediarios entre los turistas y los presta 

dores de servicios (.e transportes de cualquier género, en los tér-

minos que señalen las leyes y reglamentos; 

III.- Reservar a los turistas habitaciones y demás servicios 

conexos, en Hoteles y establecimientos de hospedaje, entregándoles 

el comprobante 6 cupón correspondiente; 

IV.- Prestar a los turistas servicios de reservación y adqui 

sici6n de boletos p::ra espectáculos públicos y sitios de atracción 

turística; 

V.- Servir de intermediario entre los demás prestadores de - 

servicios turísticos y otras Agencias de Viajes; 

VI.- Proporcionar servicio ie información turística y difun-

dir el material de propaganda de esta índole que sea de distribu--

ci6n gratuita y; 

VII. Realizar actividades similares 6 conexas de las mencio-

nadas con anterioridad, en beneficio del turismo". 

Asimismo deberin señalar si la empresa trabajará como minoris 

ta 6 mayorista y a cue tipo de turismo se dedicará: 

Nacional 	(D6mestico) 

Social 	(Socio-cultural) 

Receptivo 	(Del extranjero) 

Exportación 	(Al extranjero) 

4.- Se deberá adjuntar a la solicitud, la relación del personal - 

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



dicando quien estará a cargo de la empresa, isí como sus ante 

cedentes turísticos y los del personal administrativo (en ca-

so de no tener antecedentes, deberán especificarlo), indican-

Go las empresas, cargos y tiempo que laboró n ellas. 

5.- Carta de la Asociación Mexicana de Agencias de Viajes, A.C. - 

en la que haga mención de los antecedentes tirísiticos y sol-

vencia 'noral de la persona física 6 del Dire_tor, Administra-

dor 6 Gerente General. 

6.- El solicitante precisará el nombre de la calle, número exte-

rior e interior, colonia, municipio, estado, código postal y-

calles adyacentes,del lugar en que instalar5i las oficinas de 

la Agencia de Viajes. 

En todos los documentos que contengan el domicilio donde se - 

pretendi establecer la Agencia de Viajes, así como en el mem-

brete de su papelería, éste deberá aparecer :al y como esta - 

indicado en el contrato de arrendamiento, así mismo, completo 

el nombre 6 razón social de la empresa. 

Una vez conocidos estos requisitos, sin los cuales no se pue-

de continuar el establecimiento de la Agencia, daremos la ambienta 

ción fiscal a la cual hemos hecho alusión anteriormente. 

Como es sabido, en México existen disposicio:ies fiscal(- Je - 

carácter federal y otras de carácter estatal, que son implantadas-

de acuerdo a las políticas establecidas en cada Estafo. Nuestro -

trabajo está limitado a las disposiciones que en materia tributa -

ria dicta la Federación y las que en forma específica existen en - 

el Distrito Federal. 	Ya que sería muy dificil hacer un encuadra- 

miento con las leyes de cada Estado. 

Para delinear las obligaciones que tiene un legocio, deberá - 

delimitarse primeramente si está considerado dentro de la ley como 

IE 



persona física 6 como sociedad mercantil. 

Este trabajo tratará de una Agencia de Viajes constituida co- 

mo Sociedad Anónima 	Este tipo de Sociedad como cualquier otra, - 

está regida por la Ley de Sociedades Mercantiles, y debe cumplir - 

con los siguientes requisitos para su establecimiento: 

1.- La Sociedad Anónima se forma con un mínimo de cinco socios. 

2.- Aportaci6n en especie 6 en efectivo un capital no menor a --

$25,000.00 (VE[NTICINCO MI1. PESOS 00/100 M.N) 

3.- Debe exhibirse al momento de su constitución cuando menos el 

20%. 

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

5.- Deberá recurrirse ante el Notario Público quien se encargará-

de protocolizar y hacer el registro en el Registro Público de 

la Propiedad, sección comercio; así, como registrar el nombre 

de la Sociedad en la Secretaría de Relaciones Exteriores. 

6.- Deberá nombrarle un Administrador y un Comisario. 

7.- Deberán hacerse asambleas de accionistas una vez al año por - 

lo menos. 

Una vez, que el Notario Público ha hecho las escrituras y trá 

mites del registro ' pago de declaraciones de la Sociedad; propor-

cionará algunas de las copias de las escrituras, para que con ----

ellas se den los avisos de iniciación ante las Dependencias de Go-

bierno. 

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

17 A partir del año 1984 todas las sociedades deberán tener acciones nomina-
tivas, teniendo cxno obligación aquellas que tengan acciones al portador, 
cambiarlas en el :urso del año 1983. 
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Al iniciar sus operaciones la Agencia de Viajes, tendrá la --

obligaci6n de dar aviso a diferentes Instituciones Públicas, casi-

en una forma simultánea. 

Trataremos de llevar una secuencia en importancia y tiempo, - 

sin que este hecho signifique que deberá hacerse en este ord;:n. 

3.- DIRECCION GENERAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIA!. 

Este tema más que de índole fiscal podríamos encuadrarlo como 

laboral, pero en ocasiones este trámite se lleva 3 la par con las-

inscripciones a las demás Dependencias Oficiales. 

Estos requisitos son indispensableo de cubrirse por el s6lo - 

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

jes. Y las obligaciones son las siguientes: 

1.- Celebrar contrato de trabajo por escrito individual 6 colecti 

vo que según el artículo 24 del capítulo 1 d_ la ley Federal-

del Trabajo dice: 

"Las condiciones de trabajo deben hacerse constar por escrito 

cuando no existan contratos colectivos aplicables. Se harán - 

dos ejemplares, por lo menos de los cuales quedará uno en po-

der de cada parte". 

2. 	Formular un reglamento interior de trabajo que esta contenido 

en el Capítulo V de la Ley Federal del Trabajo y en cuyo artí 

culo No. 422 dice: "Reglamento interior de trabajo es el con-

junto de disposiciones obligatorias para trabajadores y pairo_ 

nes en el desarrollo de los trabajos en una empresa 6 esta-
blccimiento. 

No son materia del reglamento las normas de arden técnico y -

administrativo que formulen directamente las empresas para la 



ejecuci6n de les trabajos". 

3.- Creación de un cuadro general de antiguedad. Contemplado en-

el Capítulo IV de la Ley Federal del Trabajo explicativo en - 

el artículo 15f• y textualmente enuncia "Los Trabajadores de--

planta y los mencionados en el artículo 156 (trabajadores ha-

bituales supliendo vacantes y trabajadores extraordinarios 6-

para obra determinada) tienen derecho en cada empresa 6 esta-

blecimiento a que se determine su antiguedad. 

Una Comisión integrada con representantes de los trabajadores 

y del patrón f<rmulard el cuadro general de las antiguedades-

distribuido poi categorías de cada profesión u oficio y orde-

nará se le dé Ente la Comisión y recurrir a la resolución de-

ésta ante la junta de conciliación y arbitraje". 

Estos tres documentos deberán presentarse ante la Dirección - 

General de Trabajo y Previsión Social para que sean aprobados y se 

llados 

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

ta Dependencia, sol_.citando además de los documentos anteriormente, 

mencionados, lo siguiente: 

a) Presentacit¥n de la última declaración de I.S.R. (Para ve-

rificar el monto del reparto de utilidades). 

b) Presentacin de la última declaración del I.S.P.T. 6 INFO_ 

NAVIT (parí. la  comprobación del número de empleados). 

c) Presentaci(in de las liquidaciones obrero patronales del - 

I.M.S.S. (para cotejar contra la declaración I.S,P.T. y - 

verificar !.i los salarios concuerdan con la inspección y-

careo con :os trabajadores). 
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d) Presentaci6n de los últimos recibos de r6mina de trabaja 

dores (para verificar sala-jo y horas de trabajo desarro 

liadas que tendrán que concordar con el reglamento inte-

rior de trabajo). 

e) Recibos de aguinaldo (en el que se señale que ha sido --

otorgado el aguinaldo de acuerdo a la Ley y en la propor 

ci6n marcada en el artículo 87). 

f) Recibos de utilidades (que al sumarlos deberá ser igual-

al monto señalado en la declaración de I.S.R.) 

g) Acta en la que los trabajadores sei lan :;ucse les ha en-

tregado una copia de la declaración de I.S.R. y que es--

tán de acuerdo con las utilidades repartidas a los traba 

jadores. 

h) Recibos de vacaciones (que deberá ajustarse con el cua--

dro de antiguedades). 

Estos son los requisitos mínimos que deberán ser cubiertos --

por la Agencia de Viajes para cumplir con la Dirocción General de 

Trabajo y Previsión Social para no ser acreedores a alguna sanción 

por parte de ésta. 

4.- SECRETARIA DE PROGRAMAC!ON Y PRESUPUESTO 

DIRECCIGN GENERAL DE ESTADISTICA 

Ante esta Dirección deberán tramitarse los r,-gistros para fi-

nes estadísticos dando cumplimiento con el ordenamiento del artícu 

lo 8 de la ley de información estadística y gecgrífica publicada -  

el 30 de diciembre de 198(1. 



Si una Agencia de Viajes estuviera en el supuesto de iniciar-

sus operaciones; det-erá notificar la apertura a dicha dirección, - 

tendrá así mismo, l obligaci6n de presentar año con año sus infor 

mes correspondientes, al ejercicio anterior teniendo como plazo, - 

un mes a partir del cierre de su ciclo operativo. 

Para finalizar cabe señalar, que tendrá la obligaci6n de noti 

ficar a esta misma Dependencia, en caso de que suceda alguna modi-

ficacibn ya sea; cambio de domicilio, giro, traspaso, o cláusura. 

5.- SECRETARIA DE :SALUBRIDAD Y ASISTENCIA 

De acuerdo con el c6digo sanitario todas las negociaciones --

cualquiera que sea :;u giro deberá solicitar licencia en la Secreta 

ría de Salubridad y Asistencia (art. 215 y 394 del c6digo sanita--

rio); éste último enuncia "Los establecimientos industriales, co--

merciales 6 de servicios, requieren para su funcionamiento la li-

cencia sanitaria." 

Así pues es necesario que la Agencia de Viajes cuente con su-

licencia sanitaria debidamente autorizada. En caso de alta deberá 

solicitarse cuando el negocio inicia sus operaciones, necesitando-

como requisito la incripción en el registro federal de contribuyen 

tes, en caso de que la Agencia tenga la licencia es prudente recor 

dar que se debe hacer la revalidación 30 días antes de que venza 

la vigencia. Esta vigencia dura dos años. Para llevar a cabo la-

revalidación se ane::a una copia fotostática de la licencia obteni-

da con anterioridad, de la placa metálica, así como los originales 

de las tarjetas per'oradas que amparan el giro de la negociaci6n. 

Ante esta Dependencia se obtiene también la tarjeta de con- - -

trol sanitario que deben tener ciertos giros específicos no siendo 

el caso de la Agencia de Viajes. 
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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 servicios, es ins 

cribirse en el Instituto Mexicano del Seguro Sociil como patr6n e 

inscribir al personal como trabajadores. 

El Instituto contempla dos regímenes que son: 

El Régimen obligatorio 

El Régimen voluntario 

Todo los trabajadores tienen derecho a la se;uridad social - 

que brinda el I.M.S.S. y son sujetos de aseguraminto obligatorio 

según el art. 12 frac. I de la Ley del I.M.S.S.: 'Las personas --

que se encuentran vínculadas a otras por una rela:ibn de trabajo, 

cualquiera qje sea el acto que le dé origen y cualquiera que sea- 

la personalidad jurídica 6 la naturaleza econ6mici del patr6n y - 

aún cuando éste, en virtud de alguna ley especial esté exento del 

pago de impuestos 6 derechos". 

Las obligaciones que tienen los patrones están contempladas-

en el artículo No. 19 de la misma ley citada en el párrafo prece-

dente. Por considerarlo ele importancia transcribimos dicho artícu 

lo: 

Artículo 19.- Los patrones están obligados a: 

1.- Registrarse e inscribir a sus trabajadores en el Institu 

to Mexicano del Seguro Social, comunicar sus a1ta y bajas, las -

modificaciones de su salario y los demás datos que señalen esta --

ley y sus reglamentos, dentro de plazos de no mayores de cinco ---

días. 

11.- Llevar registros de sus trabajadores, tales como nbmi---

nas y listas de raya, y conservarlos durante los cinco años si--- 
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guientes a su fecha, haciendo constar en ellos los datos que exi-

jan los reglamentos de la presente ley;  

III.- 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 cuantía de las obligaciones a 

su cargo establecidas por esta ley, decretos y reglamentos respec-

tivos. 

V.- Facilitar las inspecciones y visitas domiciliarias que - 

practique el Instituto, las que se sujetarán a lo establecido por-

esta ley, sus reglamentos y el Código fiscal de la Federación y, 

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

filamentos. 

En la fracción No. I del artículo 19 menciona como obligación 

efectuar modificaciones de salario, debo hacer mención que esta --

obligación surge generalmente al haber aumentos salariales. En la 

mayoría de las empresas, estos aumentos son de acuerdo a los aumen 

tos anuales de sala•ios dictados por la Comisión de Salarios Míni-

mos, en cuyo caso debe hacerse la modificación en el primer mes --

del año para que la:. nuevas emisiones de liquidaciones contemplen-

dicha modificación. 

El importe de as cuotas obrero-patronales señaladas en la --

fracción III del artículo 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 días después de que vence el bimes-

tre. 
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El pago fuera del plazo estipulado traerá como consecuencia,-

el cobro de la liquidación mas recargos, segun lo contempla el c6-

digo fiscal de la Federación. Y que para el año de 1983 será de -

S.25.! mensual. 

FECHA EN LA QUE LA AGENCIA EFECTUARA SUS PAGOS DEI. 

I. M. S. S. 

LIQUIDACION CORRESPONDIENTE A: 	 LIMITE PARA FECHA DE PAGO 

ENERO 
lo. BIMESTRE 	 FEBRERO 	 15 ICE: MARO 

MARZO 
2o. BIMESTRE SIL 	 15 DE MAYO 

MAYO 
3o. BIMESTRE 	 JUNIO 	 15 DE JULIO 

JULIO 
4o. BIMESTRE

AGOS  
 .ro 	 15 DE SEPr I F2 BRF. 

SEPTI FÍ4BRE 
So. BIMESTRE 	 OCTUBRE 	 15 DE NOVIIT1BRE 

NOV I FMBRE 
6o. BIMESTRE 	 DIC1IMRE 	 15 DE ENERO 

Después de efectuar el pago del bimestre deberá efectuarse - 

un "Volante-Comprobante" que será turnado a contabilidad para el-

registro en gastos. Esto es con la finalidad de zonservar todas-

las copias de liquidaciones ya pagadas en un solo archivo destina 

do al I.M.S.S., ya que en algunas Agencias de Viajes, meten a los 



archivos de contabilidad, las copias de liquidaciones como compro-

bantes de gastos; y en el caso de una revisi6n por parte del -----

I.M.S.S., no se encientra toda la documentaci6n en orden y para su 

rápida revisi6n. 

7.- CAMARA DE COMEI;CIO 

Otra de las Dependencias que tienen que ver con la Agencia de 

Viajes es la Cámara de Comercio de la Ciudad de México a la cual - 

estan afiliadas la mayoría de las empresas comerciales y de servi-

cios. 

La Cámara de Cc•mercio tiene en los primeros artículos de sus-

estatutos cual es el objeto y funciones que realiza. El objeto es-

agremiar al comercio organizado con la finalidad de protegerlo y -

prestarle servicios de asesoría para el mejor desarrollo de sus --

funciones. 

Al hacer la apertura de una Agencia de Viajes se hace el re--

gistro ante la Cámara; allí mismo se llena la solicitud y se paga-

una cuota que ampara la licencia como socio durante el año. 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 renovaci6n como socio, nueva creaci6n 6 pérdida del --

ejercicio fiscal respectivamente. 

La Secretaría ce Comercio y Fomento Industrial es la que con-

trola actualmente a todas las Cámaras, es por esta razón que cuan-

do un socio no paga su cuota anual los dirigentes de la Cámara re-

curren a esta Secretaría para que sea ésta la que exija al socio - 

el pago; en caso de que la empresa no atienda la requisición de pa 

go, esta Secretaría la turna a la Secretaría de Hacienda para que-

ésta efectúe el cobro de la sanción. Lo que no exime la necesidad-

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

Esta Asociación agrupa a todas las Agencias 9e Viajes con la-

finalidad de proteger los intereses de esta parte del turismo. 

Su registro se hace al inicio de las operaci)nes y su membre-

cía deberá ser liquidada año con año. 

Es importante el hecho de inscribirse en este Asociación, ya-

que permite estar actualizado de los problemas, orientaciones, y - 

nuevas políticas relacionadas con el turismo. 

9.- IMPUESTO Al, VALOR AGREGADO. 

Al incliir dentro de la tésis el tema fiscal entendemos bien-

que no hay alguna innovación importante, como no )ueda ser la pre-

sentaci6n y r1 afán de abarcar en unas cuanta.; cuartillas la pano-

rámica fiscal que tiene una Agencia de Viajes. 

Al aboriar el tema de impuesto al valor agregado e impuesto --

sobre la renta es doblemente difícil, ya no hablemos de la innova-

ción sino el hecho de tratar de resumir 6 compilar la información-

más relevante que tienen para la empresa estas do; leyes. 

Así pues nos conformaremos con tratar de explicar las obliga-

ciones más importantes que debe cumplir toda Agencia para no caer-

fuera de la ley. 

El impuesto al valor agregado fué dado a conocer en México pa 

ra su estudio en enero de 1979 y fué aplicado a partir del 01 de - 

enero de 1980, éste impuesto es un impuesto de carácter federal y-

lo recauda la Tesorería del Distrito Federal a travbz de la Direc-

ción del Impuesto al Valor Agregado antes Ingresos Mercantiles. 
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Esta Dirección es la que se encarga del control de este im--

puesto mediante la "esorerfa. En el año de 1977 estando como Te-

sorero el Dr. Laris Casillas, tuvó entre sus innovaciones mas im-

portantes el desconi:entrar los servicios que brindaba la Tesore--

rfa con la finalidad de facilitar el pago de impuestos, así fué - 

como aparecieron laos Receptorías del D.F., en las que se efectúa-

todo lo concerniente a este impuesto. 

Los sujetos, el objeto y la tasa del I.V.A. están señalados-

en el artículo No. 1 de ests ley, ali como la repercusión, acredi 

tamiento y forma de trasladarlo. 

Es importante a transcripción íntegra de este artículo: 

CAPITULO I 

DISPOSICIONES GENERALES 

ARTICULO 1.- 

SUJETOS DEL IMPUESTO) 

Están obligado.; al pago del impuesto al valor agregado esta--

blecido en esta ley, las personas físicas y las morales que, en Te 

rritorio Nacional, •ealicen los actos 6 actividades siguientes: 

OBJETO DEL IMPUES'TO 

1 Enajenen ienes 

II 	Presten s,;rvicios independientes 

III Otorgen el uso 6 goce temporal de bienes 

IV 	Importen bienes y servicios 
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TASA DE IMPUESTO 

El impuesto se calculará aplicando a los val)res que señala -

esta ley, la tasa del 15%. El valor agregado en ningún caso se con 

siderará que forma parte de dichos balores. 

REPERCUSION DEL IMPUESTO 

El contribuyente trasladará dicho impuesto, on forma expresa-

y por separado a las personas que adquieran los bienes, los usen - 

6 gocen temporalmente, 6 reciban los servicios. 	e entenderá por-

traslado del impuesto el cobro 6 cargo que el contribuyente debe - 

hacer a dichas personas de un monto equivalente al impuesto esta--

blecido en esta ley. 

ACREDITAMIENTO DEL IMPUESTO 

El contribuyente pagará en las oficinas autorizadas la dife-

rencia entre el impuesto a su cargo y el que le hibieron traslada-

do 6 el que j1 hubiése pagado en la importación d: bienes 6 servi-

cios, siempre que sean acreditables en los términ3s de esta ley. 

FORMA DE TRASLADARLO 

El traslado del impuesto a que se refiere éste articulo no se 

considerar& violatorio de precios y tarifas inclu,'endc las oficia-

les. 

Intentar hablar de la ley de I.V.A. sin la ley de I.S.R. es - 

casi imposible debido a la vinculación que existe entre ambas; por 

ésta causa al intentar explicar el funcionamiento del I.V.A. caere 

mos en ocasiones dentro de la ley del I.S.R. 

APERTURA 

Si es el caso de una Agencia de Vicies que inicia operaciones 

deberá darse de alta en la Receptoría que le corresponda a su domi 

cilio, no sin antes haber pasado a la Oficina Federal de Hacienda 

y a la Delegación Política. 

Deberá llenarse el formato IIRFC-1 que corresponde al Registro 

Federal de Contribuyentes. 
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En la Oficina Federal de Hacienda regresan dos tantos de la-

solicitud de apertu.a selladas y con su R.F.C. con estas formas -

se presenta en la Receptoría de la Delegación para la solicitud - 

de empadronamiento 	para I.V.A.; estas mismas copias hacen las -

veces de solicitud de empadronamiento retienen una y devuelven --

otra, anotando en rojo el número de empadronamiento y en azul el-

registro de oficialía de partes. 

La presentaci6n de apertura deberá efectuarse dentro de los-

15 días del nacimiento de la Agencia, de acuerdo con lo dictado - 

en el artículo 6 del código fiscal de la Federación. 

CUMPLIMIENTO AL PAGO DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO 

El cumplimiento para el pago de I.V.A. está explicado en el-

artfculo 5 de la ley de I.V.A. 

PAGOS PROVISIONALES DE IMIPUESTO 

Los contribuyentes efectuarán pagos provisionales mensuales-

a más tardar el día 20 6 al siguiente día hábil, si aquel no lo - 

fuera, de cada uno ¡le los meses de ése ejercicio. Mediante decla-

raci6n que presentarán en las oficinas autorizadas. El pago pro-

visional será la di'erencia entre el impuesto que corresponda al-

total de las actividades realizadas en el mes de calendario ante-

rior a excepción de las importaciones de bienes tangibles, y las-

cantidades por las que proceda el acreditamiento. 

PRESENTACION DE DEC .ARACION ANUAL 

El impuesto de. ejercicio, deducidos los pagos provisionales 

mensuales se pagará mediante declaración que se presentará ante - 

las oficinas autorisadas, dentro de los 3 meses siguientes al cie 

rre del ejercicio. 
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Los contribuyentes del impuesto sobre la renta presentarán,-

además, con la declaraci6n definitiva de este gravámen, un ejem--

piar de la declaraci6n del impuesto al valor agregado, a que se - 

refiere este párrafo. 

VALOR GRABARLE EN LA PRESTACION DE SERVICIOS 

Este es un tema que atañe directamente a la 4gencia de Via-

jes y está contemplado en el primer párrafo del artículo 18 de la 

Ley I.V.A., éste reza lo siguiente: 

Para calcular el impuesto tratándose de prestaci6n de servi-

cios se considerará como valor, el total de la contra prestaci6n-

pactada, así como las cantidades que además se carguen 6 cobren a 

quien reciba el servicio por otros impuesto:, der:chos, viáticos, 

gastos de toda clase, reembolsos, intereses normales 6 moratorios, 

penas convencionales y cualquier otro concepto. 

En cumplimiento a ésto el artículo 34 del reglamento de I.V.A 

dice: 

Paquetes Turísticos: 

Para los efectos del artículo 18 de la Ley, los contribuyen-

tes que en un mismo contrato ofrezcan diversos servicios turísti-

cos por una cuota individual preestablecida y por un tiempo Jeter 

minado, deberán separar el valor de los servicios de transporta--

ci6n áerea y de los prestados en el país, del valor que correspon 

da a los que se presten en el extranjero. 

El aspecto impositivo, es un tema coyuntural con el aspecto-

contable y en lo que refiere a T.V.A., podemos subrayar que seg6n 

marca la ley de I.V.A., debe hacerse un registro por separado de-

las actividades que se realicen con este impuesto. En el capítulo 

precedente se explica de qué manera se realizará .licho registro. 
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Deberá verificzr el Departamento Fiscal de la Agencia 6 bien 

Contabilidad que se realicen los registros contables que tienen - 

deducibilidad para I.V.A. Los primeros 8 días del mes, para efec 

tuar la declaración mensual I.V.A. Así como en el caso de que la 

Agencia de Viajes tonga comisionistas ésta deberá hacer una liqui 

daci6n mensual para determinar cuales fueron las ventas de éstos-

para otorgarles su comisi6n y el I.V.A. correspondiente. 

El tema de los comisionistas de las Agencias de Viajes es un 

tema que debe tocar'.e en forma isoslayable debido a que la mayo--

ría cae fuera de la ley. 

En las Agenciar de Viajes se les conoce como "contactos" a-

aquélla gente que promueve y vende los servicios de las Agencias-

ganando una comisión por este servicio. 

El problema tiene dos aspectos que son: 

Primero: 

Estos contactob• cuando prestan 	sus servicios a una sola --

Agencia, en rigor son empleados, a los que debería dársele las --

prestaciones que marca la ley. Esto es; percibir un sueldo, es--

tar asegurados, retenersele sus impuestos, derecho a vacaciones,-

aguinaldo y demás prestaciones que otorgue la Agencia a sus demás 

empleados. Lo cual no sucede. 

Segundo: 

En caso de que estos "contactos" brinden sus servicios a ---

otras Agencias entoices debe existir un contrato de comisi6n mer-

cantil y en éste supuesto la Agencia deberá darle la comisi6n mas 

el I.V.A para que el comisionista la entere, lo que tampoco suce-

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

jes. 

Por último par, cerrar lo relativo a I.V.A. en enero de 1983 

las Agencias recibieron 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 otorgarán las Instituciones de Crédito para abreviar - 

un poco más el trabajo de las Agencias de Viajes. (18) 

Delegaciones del Distrito Federal 

Apertura 

Ante las Delegaciones del Distrito Federal djbe solicitarse-

en la oficina de licencias la "Licencia de Funcioiamiento" sin la 

cual no se pueden iniciar oreraciones. 

Los requisitos para obtener esta licencia so': 

I.- Cédula de empadronamiento 6 acta en Tc:orcría. 

2.- Visto bueno de planifi.caci6n. 

3.- Visto bueno de bomberos. 

4.- Licencia Sanitaria (metálica y tarjeton:s vigentes). 

5.- Contrato de Arrendamiento 6 comprobante pr dial. 

6.- Certificado de no adeudo 

7.- Personas morales; copia certificarla de la escritura --- 

constitutiva. 

( 18 ) HASTA EI, MES DE OCI'UBRI: [Dl: 1983 \UN 'i) ;1L¥ARf C,,AN DIc]iA5 f-C1tWIAS. 
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Placiendo un pequeño comentario a estos requisitos que pide la 

Delegaci6n es converiente sobre todo el punto No. 2; ya que este -

visto bueno de planificación solo se obtiene después de haber pre-

sentado el plano de ubicación del negocio para verificar si no es-

tá dentro de la zona prohibida por el plano de desarrollo urbano - 

de cada Delegaci6n. 

10.- LEY  DEL IMPUES'O SOBRE LA RENTA. 

Toda Agencia de Viajes instalada en Territorio Nacional es 

causante de este impuesto. Según señala el artículo I de esta ley. 

APERTURA 

Cuando una Agencia intenta iniciar sus servicios tiene la ---

eoligaci6n de inscr.birse ante una Oficina Federal de Hacienda de-

pendiente de la Secretaría de Hacienda; solicitando su inscripci6n 

en el R.F.C. para lo cual necesita la siguiente documentación: 

1.- Llenar la forma I1-ISR-1 en ocho tantos, que corresponde a la-

solicitud de Registro Federal de Contribuyentes. 

2.- Copia certificr.da 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 balances, actas de asamblea y el de 

aplicaci6n de utilidades. 

Una vez efecturdo este trámite se acude a la Delegaci6n Polí-

tica para solicitar la licencia de funcionamiento y posteriormente 

la inscripci6n de I.V.A. 
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Es importante mencionar que en ocasiones hay que acudir prime 

ramente a la Delegación Política, para solicitar .a licencia de --

funcionamiento; porque en ocasiones en algunas Of.cinas Federales-

de Hacienda no quieren iniciar el trámite, hasta tener licencia de 

funcionamiento. 

Existen como en el caso de I.V.A. 15 días pata efectuar este-

trámite. 

Obligaciones que debe cumplir una Agencia de Viajes que ya está --

funcionando- 

Entre las obligaciones principales se cuentan: 

1.- Deberá efectuar una declaración anual los tres meses siguien-

tes al .fierre de su ejercicio. Según lo indi,:a el artículo lo 

de esta ley. 

2.- Deben efectuarse tres pagos provisionales a cuenta del impues 

to anual a más tardar el día 15 6 al siguieIu:e día hábil si - 

éste no lo fuere, de los meses So., 9o. , y l.:o. , le su e ier- -

cicio. Articulado lo anteriormente expuesto ene! artículo 12 

de la ley .!,r I.S.R. 

3.- llevar el registro de las operaciones del negocio mediante --

una contabilidad de estos, así como efectuar un estado (le po-

sici6n financiera anual según lo marca el artículo 58 tiac---

ción 1 y VII. 

11. - IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DEI, TRABAJO 

Este impuesto (le carácter federal , deberá se- pagado por ---

todas aquellas empresas que tienen personal subordinado , llámese 



éste, administrador, empleado u obrero. 

El origen de cita disposición lo contempla la ley de I.S.R.--

en su título IV de las personas físicas, ca{pítuiu 1 referente a --

los ingresos por sa:arios y en general por la prestación de un ser 

vicio personal subordinado; artículos 78, "9, 80, 81, 82, 83, 139, 

140, 141, 142, y 14:;. 

Se efectuarán pagos provisionales a cuenta del impuesto anual 

mensualmente teniendo como plazo para su presentación hasta el día 

15 6 el siguiente hábil si aquel no fuere, del mes siguiente, del-

periódo anotado en a declaración. 

Este detalle su desglosará en las formas fiscales 11.I.S.R.Z. 

La declaración anual se presentará a más tardar el 31 de mar-

zo de cada año, teniendo que llenar las formas II.I.S.R. 90 y Ii.I.S. 

R. 91. 

Infonavit 

El Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los traba 

¡adores fu é creado en el sexenio del Presidente Lic. Luis Echeve--

rrfa Alvarez, su función sería el crear un fondo para la construc-

ción de la vivienda de los trabajadores. 

Iniciando en 1!)72, la obligación por parte de las empresa'-, - 

de dar el 5% del _.0 :ldo de lu, trabajadores en aportaciones bimes-

trales. Esta ohlig.ici6n sigue vigente. 

Esta aportaci6i se presenta en las, mismas formas que para pa-

gos del impuesto so>re productos del trabajo (IIISR2) con la única-

variante que el pago es bimestral lo mismo sucede con la drelaraci6n 

anual (II.I.S.R. 90' H.1.S.R. 91). 
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liar la actualidad, el infonavit; está mandan;l una relaci6n de 

las aportaciones hechas desde 1972, en las que ha' la ohliga;i6n -

de hacer una conciliaci6n con nuestras liquidaciones. Teniendo --

que cLnciliar en los formatos L.C.I, 1:.C.2. y [.C.3. 
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CALENO lIlIODEOBL If.AUUNESEISCALES: 
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CAPITULO 	1V. 

A s o 	p a :1 l: T 1 co 



4 . - CASO PRACTICO. 

Es imposible poder valorar y aquilatar un trabajo, que aun 

que fué realizado p:,ácticamente, es presentado ahora en un mar-

co sustancialmente :e6rico. 

Esta es la premisa inquietante, que ¡tos oblig6 a incluir - 

en este trabajo de :ésis, una secci6n que aunque fuera poco ex-

tensa, corroborara la funcionalidad de nuestra organización. 

A continuación se operan contablemente algunos casos recu-

rrentes en este tipo de empresa. 

1.- Venta de un ha ato de Aeroméxico 6 Mexicana de Aviaci6n pa 

ra vuelo nacional, que tiene el n6mero de boleto 5-3416789 

con valor de $0,750.; I.V.A. $675.00; UUA $300.00 comisio-

nable al 10% . 

- 1 A - 

Cuentas por cobrar 

Comitentes L"neas Aéreas 

Aeroméxico 

Comisiones Ganadas 

I.V.A. Trasladado 

$7,725.00 

56,948.75 

675.00 

101.25 

$7,725.00 $7,725.00 

*Este  asiento registra lo que corresponde a la Línea Aérea 

descontándole nuest:•a comisi6n y el I.V.A. por la misma comi---

sión* "Asentado en i6liza de diario". 

Este movimiento se efectúa diariamente una vez que se tie-

nen todas las cuentas por cobrar, con la finalidad de conocer - 

en forma diaria cua es nuestra ganancia, y cuanto debemos a la 

Línea Aérea. 
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- 1 B - 

Bancos 	 $7,725.)0 

Cuentas por cobrar 	 _ $7,725.00 

$7,725.)0 $7,725_00 

*Este asiento registra la entrada al Banco dz la cuenta por - 

cobrar. Este movimiento supone que es una operaci.Sn de contacto* 

"Asentado en p6liza de Ingreso". 

En nuestro capítulo II implantamos que este novimiento es dia 

rio, recabando la cantidad íntegra cobrada de las CXC para deposi-

tarla al día siguiente. 

- 1 C - 

Comitentes Líneas Aéreas 
	

$6,948.73 

Aeroméxico 

Bancas 	 _ $b,948.75 

$6,948.75 $6,948.75 

*Este asiento se registra al momento de pagar a la Línea Aérea* 

"Asentado en póliza de Egreso". 

2.- Venta del boleto anterior, agregando la reservaci6n del Hotel 

y pago de :una noche, según costumbre. 	El Hotel comisiona al-

10% y el valor es de $1,500.0() por día. 

- 2 A - 

Cuentas por cobrar 

Comitentes Líneas Aéreas 

Aeroméxico 

Comisiones Ganadas 

I.V.A. Trasladado 

Hoteles Nacionales 

"Fiesta Tortuga Aca"  

$9,225.:)0 

675.00 

101.25 

1,500.00 

$9,225.10 $9,225.00 
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- 2B- 

Bancos 	 $9,225.00 
Cuentas por cobrar 	 $9,225.00 

"Asentado en pfliza de ingreso" 

$9,225.00 $9,225.00 

*Este asiento es igual al número 1, con la peculiaridad que-
se acredita al Hotel reservado*. 'Asentado en p6liza de diario". 

- 2 C - 

Comitentes I.ín.as Aéreas 

Aeroméxico 

lioteles Nacionales 

"Fiesta Tortuga Aca" 

Bancos 

$6,948.75 

1,500.00 

$8,448.75 
$8,448.75 	$8,448.75 

*Este asiento se efectúa cuando llega el momento de pagar el 

reporte nacional a !.fneas Aéreas, se incluye también el pago al -

líotel por la reservaci6n de un día de estancia*. 

El momento del pago a Líneas :aéreas y Hotel puede no ser el-

mismo; pero inclufmos el asiento para que se vea como operaci6n. 

"Registrado en póli:a de egreso". 
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- 2 D - 

Falta registrar la comisi6n que nos Alá el Hotel por la interme 

diación entre el cliente y la Cadena Hotelera, pero ésta no la re--

gistrnmos ya que en ocasiones el Hotel no manda la Comisión, o la - 

manda seis 6 siete meses después. 

En caso de que se quisiera registrar; sería exclusivamente en-

cuentas de orden para tenerlo presente, pero no pira que afecte ---

nuestros movimientos fiscal-contables. 

3.- Venta de un boleto cíe Aerom6xico 6 Mexicana lc Aviaci6n para - 

vuelo nacional que tiene el número de boleto 5-3416789 con va-

lor de $6,750.00; I.V.A. $675.00; DllA $300.0); comisionable a-

la Agencia al 10% y vendida por un promotor le ventas de la --

Agencia con una comisi6n al 3% expidiendo el promotor recibo--

de honorarios. 

- 3 A - 

Cuentas por cobrar  

Comitentes Líneas Aéreas 	 $6,948.75 

Ae-oméxico 

Comisiones Ganadas 	 675.00 

I.V.A. Trasladado 	101.25 

	

$7.725.00 	$7.725.110 

"P61iza de Diario" 

- 3 13 - 

Bancos 	 $7.725.110 

Cuentas por cobrar 	 $$7.775.110 

	

$7.725.011 	$7.725.00 

'P6Iiza de In reso" 

- 145 



- 3 C - 

Comitentes Líneas Aéreas 

Aeroméxico 

Bancos 

"P61iza de Egreso" 

$6,94R.?5 

$6,948.75 
$6,943.75 	$6,948.75 

Estos asientos como se ve son idénticos al asiento número 1 y-

la peculiaridad es la comisión del promotor de ventas, el asiento - 

se ejecuta a continiaci6n. 

- 3 D 

Comisiones Pag1das 

Pedro Sánch:z. Promotor No. 1b 

I.V.A. Trasladzdo 

Bancos 

"Póliza de Eer2so" 

$ 	231..'5 

$ 266.51 
$ 266.51 $ 266.51 

4.- Venta de un boleto internacional sencillo México-San Francis-

co de "Panam" .:on No. IT- 43 1920 con valor de $50,000.00, ---
I.M.P. $400.00 IIUA $500.00 comisionable al 9% y la obligación 

de pagar I.V.A. sobre la comisión. 

- 4 A - 

Cuentas por co)rar 

Comitentes Aneas Aéreas 

Inter-"Pa iam" 

Comisiones _lanadas 

I.V.A. Trasladado 

$50,900.00 
$45,631.35 

4,581 .00 
687.15 

$50,900.00 	$50,900.00 

''P61iza de Diario' 
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- 4B - 

Bancos 
	

$50,90J.00 

Cuentas por cobrar 
	

$50,900.00 

"Póliza de Ingreso" 

	 $50,90J.00 $50,900.00 

- 4C - 

Comitentes Líneas Aéreas 

"Panam" 

Bancos 

"Póliza de Egreso" 

$45,631.85 

$45,631.85 

$45,631.85 545,631.85 

Este movimiento contable no tiene complicaci5n aloiin¥, 	ya que 

se efectúa el movimiento del asiento número uno; 	tiene, como úni- 

ca diferencia que el boleto es inteinacional. 

Al llegar el estado de cuenta para pago de b.>lctos internacio-

nales llamada B.S.P. debe verificarse para compro)ar que están car-

gando a nuestra cuenta los movimientos correctos. 

La elaboración de las p6li_as de diario,ingr.so y egreso deben 

ser realizadas en forma diaria,el pase a libros auxiliares también; 

pudiendo hacer el registro a diario y mayor seminili.icnt( 	6 quince 

nalmente, según convenga y dependiendo la necesidad de inf,)tnación. 

5.- Venta de un boleto internacional México-San francisco de 'Pa-- 

nam" con No. lT.-421920 con un valor de $50,()oo).00,IMIP. 54f0.o( 

DUA $500.00 comisionable al 9ó y la obligaci5n de pagar I.V.A. 

sobre la comisión; además, venta de un paquete turístico com-- 

prado a la Cia. "YORK TOAR" que cobrará $25, H Ill.nn, lo vende- -

mos en 5:.'7,5n0»)o comisionable además al l05. 



- 5 A - 

Cuentas por cotrar 	$78,400.00 

Comitentes líneas Aéreas 	 $45,631.85 

Comitentes Operadores Terrestres 	25,000.00 

Comisiones Ganadas 	 7,081.00 
I.V.A. trasladado 	 687.15 

$78,400.00 $78,400.00 

- 	5 B - 

Bancos 	 $78,400.00 

Cuentas por cobrar 	 $78 ,400. 00 

$78,400.00 $78,400.00 

- 5C - 

Comitentes Líneas Aéreas 	$45,631.85 

Comitentes Operadores Terrestres 	25,000.00 

Bancos 	 $70,631.85 

$70,631.85 $70,61.85 

- 	5 D - 

Falta registra-  la comisi6n que nos dá el Operador Terrestre - 

por la intermediaci<in entie el cliente y aquéllos. 

I:1 procedimien.o lo explica el asiento No. "2U" 

6.- Pago de sueldo:; de la quincena; pago de publicidad para la ex-

cursi6n "Tierra Santa"; pago de comisiones a nuestros promoto-

res; gastos de papelería; pago de teléfono y luz: todos estos-

gastos con I.V.A. 
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Gastos de venta y admon. 

sueldos 	$40,000.00 
publicidad 	15,000.00 
comisiones pagadas 	15,000.00 

artículos de papelería 	10,000.00 
diversos 	10,000.00 

I.V.A. acreditable 

$90,0('0.00 

3,50.00 

 

Cuentas por pagar 

Retenciones de I.S.R. 

 

$88,500.00 

2 ,S00.0o 

Retenciones de I.M.S.S. 	 2,500.00 

$93,st t1.110 	$93,500.110 

^P6liza de Diario" 

* ESTOS EJEMPLOS SON IIIPOTETICOS Y POR L0 lAN1O NO LNC1CN,V'X)S 1:.N LOS ASIEN 

IUS VALORES REALES EN 1.0 TOCANTE A: (:OMISIONES, I'(1REJONES TERRESTRES, POR 
CION ARREA, I.V.A., RETENCIONES*. 
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CAPITULO V 

C O N C ;. U S I 0 N 
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CAPITULO V 

C 0 N C L U S 1 0 N 

Después de haber realizado nuestro trabajo de tésis, cri algunas 

de las Agencias de Viajes a las que tuvimos oportinidad de acudir, - 

podemos decir que desafortunadamente éstas no contemplan para el ---

ejercicio de sus funciones una estructura formal iebidamente consti-

tuída, la cual se puede de-arrollar utilizando las herramientas que-

la Administración ofrece. 

Cabe señalar que los pocos controles y procelimientos de traba-

jo que utilizan son realmente rudimentarios y úni:amente están enfo-

cados a la relación que guardan con los prestador,s de servicios tu-

rísticos, sin que tampoco se contemple la necesidad de tener un ade-

cuado sistema contable que permita a la Agencia c3nocer la situación 

que prevalece en la misma y por lo tanto caer en la incapacidad de - 

una adecuada toma de decisiones. 

Este desquiciamiento en la estructura interna de las Agencias - 

de Viajes, obedece principalmente a que las personas que dirigen ac-

tualmente este tipo de empresas se han formado empíricamente. 

Estarnos seguros que los sistemas administrativos y contables --

que hemos señalado, pueden eliminar las deficiencias que tienen las-

Agencias en este momento. Además pueden servir como un módclo para-

aquéllas personas interesadas en conocer, estudiar, instalar 6 reor-

ganizar una Agencia de Viajes, la cual puede fomentar y bienutilizar 

cl turismo en México para beneficio propio y del País. 
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