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Presentacion

Identificacion del Médulo Formativo

Bienvenido/a al Modulo Formativo MF0267_2: Procesos econdmico-ad-
ministrativos en agencias de viajes. Este Modulo Formativo pertenece al
Certificado de Profesionalidad HOTGO0208: Venta de servicios y productos
turisticos, de la familia profesional de Hosteleria y Turismo.

Presentacion de los contenidos

La finalidad de este Mddulo Formativo es ensefar al alumno a desarrollar la
gestion econdmico-administrativa de agencias de viajes. Para ello, se estudia-
ran en primer lugar los conceptos de Contabilidad, Matematicas comerciales y
Estadistica basicas, ademas de los procesos administrativos en agencias de
vigjes y otfras entidades de distribucion turistica. A continuacion, se analizaran
los procedimientos de almacenamiento, reposicion y control de documentos
propios y externos y los procedimientos derivados de las relaciones econdmi-
cas con clientes. Por Ultimo, se profundizara en la gestion de tesoreria y control
de cuentas de cajas y bancos y en la utilizacion de programas informaticos de
gestion interna de agencias de viagjes.
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Objetivos del Médulo Formativo
Al finalizar este Mddulo Formativo aprenderas a:

— Registrar operaciones contables de las agencias de viajes segun la nor-
mativa vigente general y sectorial, estimando la importancia de su correcto
registro.

— Aplicar sistemas y procedimientos de gestion administrativa que se adap-
ten a diferentes tipos de agencias de viajes y otras entidades de distribu-
cion turistica.

— Analizar los procedimientos y operaciones gque se derivan de las relaciones
economicas interas y externas, aplicandolos y estimando su importancia.

— Analizar la gestion y control de las cuentas de clientes, desarrollando las
operaciones que le son inherentes.

—  Desarrollar las operaciones de gestion de tesoreria y control de cuentas
de cajas y bancos, realizando las comprobaciones necesarias con la pre-
cision y exactitud requeridas.
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1.1. Concepto y objetivos de la Contabilidad

Definicion ’

Contabilidad es una Ciencia Social de naturaleza econdmica que, median-
te un método especifico, elabora una informacion cuantitativa, para que los
interesados en dicha informacion puedan actuar en consecuencia y tomar
decisiones basandose en los datos que proporciona.

La Contabilidad son las anotaciones y calculos que se llevan a cabo en una
empresa para elaborar una imagen de su patrimonio. Ademas, sirve como
referencia para orientar las actuaciones de la direccion en su toma de decisio-
nes, vy justifica la gestion adecuada de los recursos de la empresa.

Actualmente, la necesidad de la contabilidad
es evidente. La actividad econdmica de la em-
presa interesa a una gran variedad de sujetos
tanto dentro como de fuera de la propia em-
presa, como son:

— Los distintos departamentos de la propia
empresa.

—  Propietarios, accionistas e inversores.
— Trabajadores de la empresa.

— Acreedores.
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—  Consumidores.
—  La Administracion, etc...

Por ello, la toma de decisiones dentro de la empresa requiere disponer de la
informacion adecuada sobre la situacion econdmica y financiera de la empre-
sa.

La preparacion de esta informacion es competencia de la Contabilidad.
La informacion que proporciona la contabilidad viene de dos fuentes:
— La contabilidad externa, también llamada Contabilidad financiera.

En ella se recoge la informacion correspondiente a la relacion de la em-
presa con otros entes ajenos a ella. Para ello se registran las relaciones
de la empresa con cada uno de los agentes econdmicos que entran en
contacto con ella. Su finalidad es elaborar las cuentas anuales. Se trata
de una contabilidad obligatoria para las empresas.

— La contabilidad interna, también denominada Contabilidad analitica,
destinada a la direccion de la empresa. Su objetivo es tanto el conoci-
miento de costes vy sus desviaciones y como la imputacion de los gastos
correspondientes a la actividad de la empresa.

Ademas, es siempre conveniente hablar de la contabilidad provisional, que
consiste en la elaboracion de un PRESUPUESTO, que recoge las operaciones
que se deben realizar con el fin de cubrir los objetivos previstos.

1.2. Los libros de Contabilidad

Actualmente la contabilidad de la mayor parte de las
empresas esta informatizada, pero los programas
estan basados en los modelos tradicionales de
registro. Estos modelos son los siguientes libros
contables:

— Libro diario.
— Libro mayor.

— Libro de inventarios y cuentas anuales.
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El libro diario
Definicion

En este libro aparecen anotados por orden cronolégico todos los hechos
econdmicos gue se suceden en el dia a dia de la empresa.

Se le denomina Libro diario porque las operaciones deben ser registradas
diariamente. Sin embargo seran también vélidas las anotaciones conjuntas de
todas las operaciones de periodos no superiores a un mes, a condicion de
que esté detalladas en libros o registros auxiliares.

La representacion practica de cada operacion se denomina asiento, vy debe
contener:

— Fecha de la transaccion.

—  Numero del asiento.

— Las cuentas que intervienen.
—  Elimporte de la operacion.

— Breve descripcion de la transaccion.

Importante

Segun el art. 32 del Codigo de Comercio, el libro diario es obligatorio para
todas las empresas, que deben realizarlo en un formato que debe reflejar cla-
ramente los hechos contabilizados.

Cada operacion realizada en el libro diario se registrara mediante una anota-
cion llamada asiento. Y para proceder a la realizacion de los asientos es ne-
cesario tener en cuenta que el activo se compone de los bienes y derechos
de la empresa y el pasivo recoge sus obligaciones.
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Asl, los aumentos del activo se recogen en la parte izquierda del libro diario
(debe) y las disminuciones en la parte derecha (haber). El pasivo se comporta
alainversa, sus aumentos van al haber y sus disminuciones al debe.

El lioro mayor

En este libro se agrupa por cuentas lo registrado en el libro diario. Sirve para
ver en gué situacion esta cada una de las cuentas, es decir, el estado real del
patrimonio de la empresa.

Recuerda

Este libro no es de caracter obligatorio para la empresa, aunque es muy Util al
recoger de una en una, todas las cuentas que se han utilizado y los movimien-
tos de las mismas durante el periodo contable.

El libro de inventarios y cuentas anuales

Este libro recoge todos los inventarios y balances realizados por la empresa
periddicamente: el balance de situacion, la cuenta de pérdidas y ganancias,
el estado de cambios en el patrimonio neto, el estado de flujos de efectivo, la
memoria realizada al final del ejercicio y los balances de comprobacion.

En el balance de comprobacién y saldos, que suele realizarse trimestral-

mente, se comprueba que todas las cuentas del libro diario se han pasado
correctamente al libro mayor.

Importante

El libro de inventarios y cuentas anuales tiene que legalizarse en el Registro
Mercantil.

16



En el caso de que los libros estén en blanco, deben legalizarse antes de ser
utilizados. Pueden estar encuadermados o formados por hojas sueltas, pero
siempre deben estar numeradas.

En el caso de que se encuadernen después de haber sido rellenados, debe
hacerse de forma que no puedan sustituirse hojas. El primer folio estara en
blanco y los siguientes estaran numerados, siguiendo el orden cronoldgico de
los asientos.

El plazo para su presentacion es de cuatro meses desde la finalizacion del
gjercicio.

1.3. El Patrimonio

®

Definicion

El Patrimonio es el conjunto de bienes y derechos gque posee una empresa o
persona, asi como las obligaciones a las que ha de hacer frente. Estos bienes,
derechos y obligaciones deben ser cuantificables.

Durante el desarrollo de este apartado aprenderemaos:
—  La composicion del Patrimonio.
—  Los conceptos de Activo, Pasivo y Neto.

— Laimportancia de la denominada Ecuacion Patrimonial.

Composicion del Patrimonio

Entre l0os bienes de una empresa entenderemos aquellos factores ya sean
materiales, como locales, el mobiliario, los equipos informaticos, los automo-
viles o bien inmateriales como son las marcas comerciales, patentes o aplica-
ciones informaticas.
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Los derechos son aguellos por los cuales una empresa puede exigir lo negocia-
do a su favor, como son el dinero gue le deben sus clientes, los préstamos con-
cedidos a sus empleados y cualquier otro derecho de colbro para la empresa.

Las obligaciones de una empresa son deudas o débitos contraidos con ter-
ceras personas gue habra que satisfacer en la forma vy plazo acordados. Por
ejemplo: el dinero que debe a sus proveedores, los préstamos que haya pe-
dido a los bancos o a otras empresas o cualquier obligacion de pago de la
empresa.

Recuerda

Los bienes y derechos de la empresa representan la parte positiva del patri-
monio (activo) y, por el contrario, las obligaciones representan la parte negativa
(pasivo).

Los distintos bienes, derechos y obligaciones que conforman el patrimonio de
una empresa se denominan elementos patrimoniales.

El siguiente cuadro resume la composicion del Patrimonio:

Activo Pasivo
Bienes Obligaciones
Dinero en caja Deudas con proveedores
Dinero en el banco Deudas con otras empresas
0 entidades de crédito

Edificios

Maguinaria

Vehiculos

Equipos informaticos
Derechos

Deudas de los clientes

Préstamos concedidos a otras empresas

18



Conceptos de Activo, Pasivo y Neto

Estos conceptos son fundamentales a la hora de definir las masas patrimonia-

les que componen la empresa.
Definicion ’

El Activo son los recursos de los que dispone la empresa.

En la agencia de viajes seria el local o la oficina, el mobiliario, los equipos infor-
maticos y todo aquello necesario para el desarrollo de su actividad.

Ademas, habria que anadir los fondos invertidos que sean propiedad de la
agencia y que puedan ser generadores de servicios 0 que puedan ser cam-
biados por dinero.

El activo de la empresa se divide a su vez en dos grupos:

— Activo circulante.

— Activo fijo.

Definicion ’

El Activo circulante son bienes y derechos que estaran en la empresa un pe-
riodo de tiempo inferior a un ano.

Este a su vez se subdivide en:
— Disponible. Medios liquidos de la empresa (caja y cuentas bancarias).
—  Exigible. Derechos de cobro a deudores.

—  Realizable:
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Mercaderias y materias primas que se destinan a la venta directa-
mente o después de un proceso de transformacion.

Inversiones financieras temporales.

®

Definicion

El Activo fijo son los bienes y derechos de la empresa que no estan destina-
dos a la venta y que permaneceran en la empresa mas de un ano.

®

Definicion
El Pasivo son deudas y obligaciones de la empresa.
El pasivo también se divide en:
— Pasivo fijo o financiacion basica.
— Pasivo circulante o acreedores a corto plazo.
Definicion

El Pasivo fijo son las fuentes de financiacion a largo plazo (mas de 12 meses).

Este a su vez se subdivide en:

— Neto. Aportaciones de los propietarios y beneficios acumulados y no dis-
tribuidos.

— Acreedores a largo plazo: préstamos y créditos con vencimiento superior
a 12 meses.
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