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1. Presentación de la guía


La presente guía didáctica del módulo Gestión económico administrativa en las agencias de viajes está elaborada con el objetivo de prestar un apoyo pedagógico para el desarrollo de su actividad.


En esta guía se recoge el Real Decreto 2215/1993 donde se desarrolla el título del módulo.

2. Introducción al módulo


El desarrollo didáctico del módulo Gestión económico administrativa en agencias de viajes se obtiene a partir del perfil del ciclo formativo Agencia de Viajes.


El ciclo formativo Agencia de Viajes está dividido en 9 módulos profesionales. La duración establecida para dicho ciclo es de 1.400 horas, incluyendo la formación en centros de trabajo.


El módulo de la presente guía didáctica tiene una duración de 60 horas aproximadamente. Se imparte en el primer curso con una frecuencia de 3 horas semanales.


La competencia general de este módulo está recogida en la unidad de competencia nº 2 del Real Decreto del título, que dice:

Llevar a cabo la gestión administrativa interna y la externa derivada de las relaciones económicas con clientes y proveedores.
	REALIZACIONES PROFESIONALES
	CRITERIOS DE REALIZACIÓN

	2.1. 
Controlar e inventariar el material y documentos propios y de proveedores, y confeccionar partes de ventas de proveedores.
	-
Ha determinado las necesidades de material y documentos para los períodos preestablecidos, previa consulta a los departamentos que los utilizan.

-
Ha efectuado los correspondientes pedidos al departamento responsable de los suministros o a los proveedores, previa conformidad de su superior jerárquico.

-
Ha comprobado la coincidencia de las notas de entrega con el material o documentos efectivamente recibidos, dando su conformidad o no a las mismas.

-
Ha registrado en el soporte previsto al efecto las cantidades y numeraciones del material o documentos recibidos.

-
Ha clasificado el material y documentos recibidos y los ha almacenado ordenadamente en los lugares previstos al efecto, siguiendo las normas de seguridad, almacenamiento y utilización establecidas por la empresa y por los proveedores.

-
Ha atendido los requerimientos de material que se le han formulado por el personal de la empresa, asegurando su utilización según las normas establecidas.

-
Ha entregado al comienzo de cada jornada, a las personas designadas para recibirlo, el "stock" de documentos para las emisiones del día, efectuando posteriormente las reposiciones necesarias, y recabando en cada caso la conformidad de tales personas con el "stock" o reposiciones que reciben.

-
Al final de la jornada ha recibido el "stock" sobrante de documentos no emitidos, efectuando el debido control y dando su conformidad o no al mismo.

-
Ha controlado los documentos emitidos comprobando su ingreso en los soportes de ventas, la correspondencia de los importes y el cruce de referencias, y ha distribuido y/o archivado sus copias de acuerdo con los procedimientos establecidos.

-
Diariamente ha formalizado o solicitado la formalización de los registros de control de las emisiones y del inventario permanente de los documentos, comprobando que dichas emisiones se han efectuado según las secuencias establecidas.

-
Para su remisión a los proveedores que así lo hayan requerido, ha confeccionado en las fechas fijadas los correspondientes partes de ventas, adjuntando a los mismos las copias contables de los documentos emitidos y otros documentos complementarios, y los ha enviado según las instrucciones recibidas. 

-
Ha realizado inventarios físicos periódicos cumplimentando las solicitudes de inventario formuladas por la empresa o por los proveedores.

-
Ha notificado a sus superiores jerárquicos las incidencias e irregularidades detectadas.

-
Ha adoptado las medidas necesarias para evitar pérdidas, robos y fraudes, aplicando los procedimientos de seguridad establecidos para la empresa y los proveedores.

	2.2. 
Cobrar o reintegrar los importes cargados o acreditados a los clientes por ventas o devoluciones de derechos de uso de servicios.
	-
Ha cobrado a los clientes los depósitos predeterminados por el personal de ventas, y ha emitido los recibos de depósito correspondientes, cuyas copias ha distribuido, archivado y registrado convenientemente.

-
Recibidos los soportes de ventas, ha comprobado las valoraciones de los servicios vendidos y los gastos de gestión, emitiendo los documentos de cargo a los clientes.

-
Ha cobrado las ventas de contado en efectivo o con tarjeta de crédito y, en este último caso, ha extendido la correspondiente nota de cargo a la tarjeta de crédito, comprobando la validez de la misma y recabando la firma de su titular de acuerdo con las instrucciones de la entidad financiera.

-
En el caso de ventas a crédito, ha dado instrucciones al personal encargado, de la entrega al cliente de la documentación de viaje, o ha requerido personalmente la conformidad documental del cliente al documento de cargo originado.

-
Ha atendido las solicitudes de reembolso de los clientes por derechos de uso de servicios definitivamente no disfrutados y ya cargados, y ha extendido los documentos que reflejan la recogida de los documentos que son objeto de la solicitud.

-
Ha comprobado el derecho de los clientes a las devoluciones que solicitan, ha determinado el importe que se les debe abonar, y ha gestionado de los proveedores el reembolso de las cantidades que corresponden por los servicios no disfrutados, cumplimentando los documentos previstos a estos efectos.

-
Ha reintegrado a los clientes mediante efectivo, cheque o abono a tarjeta de crédito las cantidades a su favor por los reembolsos a que tienen derecho, o, alternativamente para los clientes con cuenta de crédito, ha originado el documento de abono que corresponda.

-
Ha distribuido y archivado o remitido, en la forma establecida, las copias de los documentos originados.

	2.3. 
Controlar las cuentas de clientes con crédito y gestionar el cobro de los importes vencidos.
	-
Con conocimiento de los términos pactados con los clientes con cuenta de crédito y de la normativa interna al respecto, ha controlado de forma continuada la evolución de las cuentas de tales clientes, comprobando que sus saldos se encuentran dentro de los límites autorizados.

-
Ha analizado los apuntes de cada cuenta de crédito, determinando periódicamente el volumen, la composición y la evolución de la producción de cada cliente con crédito, emitiendo y enviando a los departamentos/personas previstos los informes pertinentes.

-
Ha determinado, en los casos así previstos, los importes a favor de los clientes en concepto de bonificaciones y otros, generando los documentos de abono pertinentes y practicando los correspondientes apuntes en sus cuentas.

-
Ha elaborado y remitido a los clientes las relaciones periódicas de facturación/reembolsos.

-
Ha gestionado el cobro de los saldos vencidos de acuerdo con los términos de crédito pactados con los clientes, y ha resuelto o informado de las diferencias, observaciones y reclamaciones que éstos le hayan planteado.

-
Ha cobrado los saldos vencidos, extendiendo a favor de los clientes los documentos acreditativos del pago, y efectuando en las correspondientes cuentas de crédito los apuntes de abono de los importes cobrados.

-
Ha notificado a sus superiores y a otras personas designadas las distintas incidencias, especialmente los incumplimientos de pago por parte de los clientes.

	2.4. Controlar las liquidaciones de ventas y facturas de proveedores, y resolver discrepancias y otras incidencias contables administrativas.
	-
Ha mantenido el archivo de documentos emitidos y de registros de operaciones debidamente ordenado y actualizado, referenciando todos los documentos de tal manera que se facilite su búsqueda y localización.

-
Ha controlado las liquidaciones de ventas y facturas de proveedores, comprobando el ingreso de los documentos relacionados, su importe, forma de pago y comisión a favor de la agencia, y ha informado de la conformidad para su pago o ha emitido los oportunos informes de incidencias.

-
Ha formalizado solicitudes de regularización de cargos incorrectos, remitiéndolas a los proveedores.

-
Ha investigado y resuelto y/o contestado los partes de incidencias y reclamaciones contables y administrativas, tanto internas como externas.

	2.5. Efectuar operaciones varias de tesorería y controlar las cuentas de caja y bancos.


	-
Ha efectuado operaciones de compra de moneda extranjera y cheques de viaje, determinando el contravalor que se deba pagar, aplicando la normativa vigente y cumplimentando los documentos y registros prescritos.

-
- Para su abono en las cuentas corrientes bancarias, ha ingresado o remesado los documentos de pago (cheques, pagarés, letras de cambio, cargos de tarjetas de crédito, etc.), recibidos de los clientes, los recibidos a cargo de clientes con pago mediante domiciliación bancaria, la moneda extranjera y cheques de viaje comprados, y el efectivo excedente de los límites máximos previstos para el saldo de caja.

-
Ha efectuado, recabando previamente la autorización prescrita y dentro de los límites predeterminados, pagos en efectivo y a través de cuenta corriente bancaria.

-
Ha cumplimentado los impresos administrativos y los precontables o contables previstos para el registro de las operaciones de tesorería, realizando los apuntes necesarios en los libros/registros de caja y cuentas bancarias.

-
Ha realizado resúmenes periódicos de los movimientos de caja, y los ha remitido, acompañados de los oportunos documentos y comprobantes, a las personas, departamentos o servicios externos predeterminados.

-
Ha controlado la cuenta de Caja y ha efectuado los arqueos prescritos, comprobando la coincidencia del saldo real con el determinado por los apuntes realizados, y buscando, resolviendo y/o informando las diferencias que se hayan producido.

-
Ha controlado las cuentas bancarias, efectuando cuadres periódicos con los extractos de los bancos, y buscando, resolviendo y/o informando las diferencias que se hayan producido.

-
Ha informado, con la periodicidad prescrita o atendiendo a demandas concretas, de los saldos disponibles en las cuentas bancarias, y ha registrado oportunamente los importes retirados por otros departamentos de la empresa.

-
Ha adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar robos y pérdidas, aplicando los procedimientos de seguridad establecidos por la empresa y determinados en las pólizas de seguros contra robos, atracos, etc.

-
Ha archivado, en la forma establecida, los documentos y comprobantes, y ha mantenido actualizados los diferentes registros de operaciones.


3. Capacidades terminales


En este apartado se describen las capacidades terminales y sus correspondientes criterios de evaluación, que se corresponden al Real Decreto del título.


Las capacidades terminales del módulo Gestión económico administrativa en las agencias de viajes, así como sus criterios de evaluación son (según el Real Decreto del currículo):

	CAPACIDADES TERMINALES
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	2.1. Registrar operaciones contables propias de las agencias de viajes, atendiendo a los Principios Generales de la Contabilidad y a las normas propuestas en el Plan General Contable vigente
	· Justificar la importancia de la contabilidad como instrumento de apoyo de la gestión económica de las empresas en general y de las agencias de viajes en particular.

· Identificar y describir los elementos patrimoniales propios de las agencias de viajes, proponiendo planes de cuentas ajustados al Plan General Contable vigente.

· Identificar los hechos contables más usuales que se producen en las agencias de viajes, seleccionando y adecuando los documentos justificativos de los mismos.

· En supuestos prácticos, y a partir de la entrega de una serie de datos:

-
Desarrollar el proceso contable básico aplicando las normas propuestas en el Plan General Contable.

-
Determinar los resultados económicos parciales y/o finales que correspondan a un período de tiempo determinado.



	2.2. Analizar y aplicar sistemas y procedimientos de gestión de registros válidos para diferentes tipologías de agencias de viajes.


	· Identificar y clasificar los distintos tipos de documentos que se utilizan habitualmente en las agencias de viajes en función de su utilidad, procedencia o destino.

· Adecuar, diseñar y formalizar cartas, impresos y formularios específicos de las agencias de viajes para sus relaciones internas y sus relaciones externas con clientes y proveedores, aplicando las técnicas de diseño y comunicación oportunas.

·  Comparar los sistemas de gestión de registros, manuales e informatizados, que habitualmente se utilizan en las agencias de viajes, y deducir los más adecuados para tipos de agencias y estructuras organizativas determinadas.

·  En supuestos prácticos, y a partir de la caracterización de determinados tipos de agencias y/o unidades de producción, seleccionar, adecuar y aplicar programas completos de gestión de registros que comprendan:

-
Gestión manual e informatizada de archivos.

-
Búsqueda de documentos asistida por ordenador.

-
Definición de archivos (centrales, departamentales, personales) y programas de retención/destrucción de documentos.

-
Protección de registros esenciales.

-
Medios de almacenamiento de la información.

-
Gestión de impresos y formularios.

-
Control de la correspondencia.



	2.3. 
Analizar y aplicar sistemas y procedimientos de almacenamiento, reposición y control de existencias (material de oficina, atenciones a clientes, documentos propios y de proveedores de servicios...), válidos para diferentes tipologías de agencias de viajes.
	· Comparar los sistemas de almacenamiento, reposición y control de existencias, manuales e informatizados, que habitualmente se utilizan en las agencias de viajes, y deducir los más adecuados para tipos de agencias y estructuras organizativas determinadas.

· En supuestos prácticos, y a partir de la caracterización de determinados tipos de agencias y/o unidades de producción, seleccionar, adecuar y aplicar sistemas completos de gestión de almacén que comprendan:

-
Procedimientos de solicitud, clasificación y reposición de existencias.

-
Procedimientos de entradas, salidas y distribución de existencias.

-
Formalización de inventarios.

-
Medidas de control de las emisiones de documentos acreditativos de derechos de uso de servicios turísticos y de viajes, y del inventario.

	2.4. Analizar y aplicar los procedimientos y operaciones que se derivan de las relaciones económicas internas y externas que se producen en el ámbito de las agencias de viajes.


	· Describir los procedimientos de facturación, control de cuentas de crédito, cobro y reintegro a clientes, que habitualmente se utilizan en las agencias de viajes, y seleccionar los más adecuados para tipos de agencias, estructuras organizativas y situaciones determinadas.

· En casos prácticos, y a partir de la entrega de una serie de datos sobre relaciones económicas con supuestos clientes:

-
Comprobar valoraciones de supuestos servicios vendidos y de sus gastos de gestión.

-
Aplicar los sistemas de cobro al contado o a rédito de acuerdo con las instrucciones definidas en el supuesto.

-
Emitir los documentos justificativos de los pagos efectuados.

-
Comprobar el derecho a devoluciones por supuestos servicios no disfrutados y cargados, normalizando las comunicaciones a proveedores  con los documentos que fuesen necesarios.

-
Justificar las necesidades de distribución, archivo y registro de documentos que se derivan de los supuestos prácticos en cuestión.

· En casos prácticos de relaciones económicas con supuestos proveedores de servicios:

-
Registrar en los soportes de ventas, los importes de los derechos de uso vendidos.

-
Formalizar las liquidaciones de ventas y facturas de proveedores indicando forma de pago y comisión a favor de la agencia.

-
Formalizar supuestos informes de incidencias, solicitudes de regularización de cargos incorrectos, contestaciones a reclamaciones contables y administrativas internas y externas.

· Justificar las necesidades de distribución, archivo y registro de documentos que se derivan del supuesto práctico.

· Aplicar la convertibilidad de monedas extranjeras a cheques de viaje:

-
Identificando la legislación vigente aplicable.

-
Identificando la fuente de información del cambio oficial.

-
Identificando la moneda en cuestión.

-
Determinando las comisiones y el contravalor que se debe pagar en euros.

-
Formalizando la documentación prescrita.

· Diferenciar, describir y formalizar diferentes documentos de pago, identificando y aplicando la legislación mercantil vigente.

· Explicar el funcionamiento de las cuentas corrientes, interpretando correctamente los documentos que en relación con las mismas emiten las entidades financieras, y formalizando diferentes tipos de documentos relativos a ingresos de remesas de monedas y/o otros medios de pago.

· En supuestos prácticos, y a partir de la entrega de una serie de datos:

-
Formalizar impresos administrativos, precontables  y contables para registrar operaciones de tesorería.

· Realizar los apuntes que procedan en los libros/registro de caja y cuentas bancarias.

· Formalizar resúmenes periódicos de movimientos de caja.

· Simular controles de cuenta de caja, realizando los correspondientes arqueos y resolviendo supuestas diferencias entre saldos reales y apuntes realizados.

· Simular controles de cuentas bancarias, realizando cuadres con extractos de los bancos resolviendo supuestas diferencias entre los apuntes de las entidades financieras y los libros/registro de cuentas bancarias de la agencia de viajes.


4. Orientaciones metodológicas


Los temas deberán exponerse en un lenguaje sencillo a la vez que técnico para que el alumno conozca la terminología que se utiliza en el mundo del turismo.


Los diferentes temas son materias fácilmente transportables al aula, por lo que debemos utilizar material como diapositivas, vídeos,…


Será de gran importancia la realización de actividades prácticas. 

5. Unidades de trabajo


El módulo es de aplicación a la realidad y se basa en la gestión económica y administrativa de las agencias de viajes.


Éstas son las unidades didácticas que posee el módulo:

01. Introducción a la contabilidad.

02. El patrimonio

03. Las cuentas.

04. El plan general de contabilidad

05. El proceso contable básico en las agencias de viajes.

06. Créditos. Derechos de cobro.

07. Estadística básica aplicada a las agencias de viajes.

08. Documentos e impresos básicos en agencias de viajes.

09. Procedimientos derivados de las relaciones económicas.

10. Sistemas y procedimientos de almacenamiento, recepción y control de existencias en agencias de viajes.

Las funciones que realizan los contenidos básicos son las siguientes: 


 Estructuras organizativas y funcionales más características en las agencias de viajes



La planificación

-
Concepto y naturaleza.

-
Proceso de planificación. Tipos de planes.

-
Políticas, estrategias y objetivos empresariales.



El control económico

-
El control presupuestario.

-
Análisis y control de costes.

-
Análisis de la rentabilidad.

-
Análisis de los estados financieros.



Gestión y control de la calidad

-
La gestión integral de la calidad.

-
Planificación, organización y control de la calidad.

-
Calidad de los servicios propios y ajenos y satisfacción del cliente.



La organización

-
Principios de organización.

-
Departamentalización.

-
Sistemas de organización.

-
Cultura organizacional.


El proceso de enseñanza-aprendizaje empieza con la unidad de trabajo inicial UD.01 que está destinada a la presentación del curso y de la metodología que será empleada.

6. Estructura de las unidades de trabajo

Cada una de las unidades didácticas está compuesta por los siguientes apartados:

· objetivos de la unidad

· contenidos

· vocabulario básico 

· actividades

7. Distribución temporal


Este módulo se imparte en primer curso del ciclo Agencia de Viajes y tiene una duración de 90 horas, a razón de 3 horas semanales.


La distribución de los tiempos de las diferentes unidades que componen este módulo son:

	UNIDAD
	CONTENIDO
	HORAS

	1
	Introducción a la contabilidad.
	5

	2
	El patrimonio
	5

	3
	Las cuentas
	10

	4
	El Plan General Contable
	5

	5
	El proceso contable en agencias de viajes
	15



	6
	Créditos y derechos de cobro
	10

	7
	Estadística 
	10

	8
	Documentos e impresos básicos
	10

	9
	Procedimientos derivados de las relaciones económicas
	10

	10
	Sistemas y procedimientos de almacenamiento
	10


8. Elementos curriculares de las unidades de trabajo

UNIDAD  DIDÁCTICA 1. Introducción a la contabilidad.

	PROCEDIMIENTO (CONTENIDO ORGANIZADOR)
	ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA - APRENDIZAJE

	
Identificación de los contenidos necesarios para abordar la contabilidad.


Elaboración de mapas de contenidos.


	
Reconocimiento de los diferentes conceptos y clases de la contabilidad.


Análisis de cada principio contable y su aplicación práctica.


Identificación de las características de los inventarios, estudiando el modelo del Plan general contable.



	CONOCIMIENTOS (CONTENIDO SOPORTE)
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	1.1. Concepto y clases.

1.2. Principios contables.

1.3. División de la contabilidad.

1.4. El inventario.

1.4.1. 
Confección de inventarios.

1.4.2. 
Estructura del inventario.


	
Participar de forma activa, aportando ideas y criterios, justificando las opiniones vertidas en la presentación de la aplicación.


Realización de una comparación de los diferentes principios contables.


Realizar con destreza un inventario, partiendo de los datos necesarios.




UNIDAD  DIDÁCTICA 2. El patrimonio.

	PROCEDIMIENTO (CONTENIDO ORGANIZADOR)
	ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA - APRENDIZAJE

	
Distinción de los diferentes elementos patrimoniales existentes.


Elección de la masa patrimonial más adecuada a cada elemento patrimonial.


Reconocimiento de los diferentes tipos de activo y de pasivo.


Realización de una modificación patrimonial.


Destreza en el cálculo de la ecuación patrimonial.


Elaboración de las diferentes cuentas anuales: balance, cuenta de pérdidas y ganancias y memoria.
	· Establecer una relación entre elementos patrimoniales y masas patrimoniales.

· Realizar un balance patrimonial partiendo de unos datos y siguiendo el modelo del Plan General Contable.

· Establecer el precio del patrimonio a partir de los datos propuestos.



	CONOCIMIENTOS (CONTENIDO SOPORTE)
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	2.1. Concepto.

2.2. Elementos patrimoniales.

2.3. Masas patrimoniales.

2.4. El activo.

2.4.1. 
El activo circulante.

2.4.2. 
El activo fijo.

2.5. El pasivo.

2.5.1. 
El pasivo fijo.

2.5.2. 
El pasivo circulante.

2.6. Estructura de activo y pasivo.

2.7. Modificaciones patrimoniales.

2.8. Ecuación patrimonial.

2.9. Cuentas anuales.

2.9.1. 
El balance.

2.9.2. 
La cuenta de pérdidas y ganancias.

2.9.3. 
La memoria.


	
En el análisis de los elementos patrimoniales identificar las masas patrimoniales relacionándolas entre sí. 


Después de identificar un elemento patrimonial activo, reconocer si es activo circulante o activo fijo.


Después de identificar un elemento patrimonial pasivo, reconocer si es pasivo fijo o pasivo circulante.


Elaborar, partiendo de unos datos, una estructura de activo y pasivo.


En la ecuación patrimonial:

-
Reconocer los diferentes elementos.

-
Calcular la solución.


Elaborar los informes pertinentes a las cuentas anuales, tanto el balance, la cuenta de pérdidas y ganancias y la memoria, siguiendo las normas de realización del plan general contable.



UNIDAD  DIDÁCTICA 3. Las cuentas.

	PROCEDIMIENTO (CONTENIDO ORGANIZADOR)
	ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA - APRENDIZAJE

	
Análisis de las características del registro contable.


Reconocimiento de la cuenta como registro contable, entendiendo su funcionamiento.


Determinar en las diferentes cuentas, cuándo se aplica la teoría de cargo y cuándo la teoría de abono.


Conocimiento de todas las relaciones contables posibles o lo que es lo mismo, aprender a registrar en los libros diario y mayor todas las transacciones posibles.

Determinación de las características de los diferentes libros de contabilidad.


	
A partir de unos movimientos de cuentas, aplicar la teoría de cargo y abono.


Cálcular la influencia en el funcionamiento de las cuentas a partir de unos datos.


Explicar las leyes de funcionamiento y el convenio de funcionamiento.




	CONOCIMIENTOS (CONTENIDO SOPORTE)
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	3.1. El registro contable.

3.2. La cuenta como registro contable.

3.3. Teoría de cargo y abono.

3.4. El funcionamiento de las cuentas.

3.5. Convenio de funcionamiento.

3.5.1. 
Cuentas de activo.

3.5.2. 
Cuentas de pasivo.

3.6. Leyes de funcionamiento.

3.6.1. 
Ley de desglose.

3.6.2. 
Ley de integración.

3.6.3. 
Ley de eliminación.

3.6.4. 
Ley de conexión.

3.7. Libros de contabilidad.

3.7.1. 
Libro diario.

3.7.2. 
Libro mayor.

3.7.3. 
Libro de inventarios.


	
En el registro contable:

-
Reconocer el aspecto de la cuenta.

-
Conocer el funcionamiento de la cuenta.


Establecer la relación de las cuentas con la teoría de cargo y abono.


Indicar de forma adecuada el funcionamiento de las cuentas.


Reconocer el sistema de funcionamiento de los libros de contabilidad, aplicando las leyes de funcionamiento y la teoría de cargo y abono.




UNIDAD  DIDÁCTICA 4. El Plan General Contable.

	PROCEDIMIENTO (CONTENIDO ORGANIZADOR)
	ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA - APRENDIZAJE

	
Identificación de los objetivos de la planificación y la importancia de la normalización contable.


Análisis de las características generales del Plan General Contable.


Identificación de las diferentes partes del Plan General Contable.


Determinación de la numeración contable, contemplando los distintos grupos y subgrupos.


	
Análisis de los grupos que pertenecen a las  diferentes cuentas propuestas.


Elaboración del libro diario, asignando el número de cuenta correcto. 



	CONOCIMIENTOS (CONTENIDO SOPORTE)
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	4.1. Objetivos de la planificación y normalización contable.

4.2. Características generales.

4.3. Estructura del PGC.

4.4. Cuadro de cuentas.


	
Indicar adecuadamente las ventajas de la normalización contable.


Reconocer la estructura básica del Plan General contable.


Seguir el procedimiento de formación de la numeración de la cuenta, conociendo los grupos y los subgrupos.




UNIDAD  DIDÁCTICA 5. El proceso contable en agencias de viajes.

	PROCEDIMIENTO (CONTENIDO ORGANIZADOR)
	ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA - APRENDIZAJE

	
Identificación de los fines de las agencias de viajes, y las características más relevantes.


Establecimiento del proceso contable, diferenciando la apertura, registro y cierre del mismo.


Conocimiento del uso y utilidad de los diferentes registros utilizados en el proceso contable.

Comprensión de la fase de ajuste.

Análisis del proceso contable en las agencias de viajes, conociendo las diferencias básicas.


	
En un supuesto práctico contable:

-
Registrar los movimientos realizados en los libros diario y mayor.

-
Preparar el balance de comprobación de sumas y saldos, trasladando los datos de forma correcta.

-
Seleccionar el proceso de regularización necesario para dicho supuesto contable.

-
Realización del cierre contable, comprobando la corrección del mismo.



	CONOCIMIENTOS (CONTENIDO SOPORTE)
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	5.1. Fines de las agencias de viajes.

5.1.1. 
Características generales contables.

5.1.2. 
Características generales de las agencias de viajes.

5.1.3. 
Requisitos generales.

5.2. El proceso contable.

5.2.1. 
Desarrollo contable.

5.2.2. 
La apertura.

5.2.3. 
Registro.

5.2.4. 
Cierre.

5.3. Ejemplo del ciclo contable.

5.4. El ciclo contable en las agencias de viajes.

5.4.1. 
Características del ciclo contable.


	
Indicar adecuadamente las características generales contables y las características de las agencias de viajes.


En la elaboración de supuestos contables:

-
Utilizar correctamente las cuentas del Plan General Contable.

-
Obtener los asientos contables con precisión cuidada y óptima, ofreciendo una interpretación correcta de cada hecho contable.

-
Realizar con destreza la cuenta de sumas y saldos, obteniendo el resultado correcto.

-
Partiendo de la normativa contable realizar la regularización del ejercicio atendiendo a las características del mismo.

-
Estructurar de forma correcta el cierre del ejercicio contable.


Indicar de forma clara las características del ciclo contable de las agencias de viajes.




UNIDAD  DIDÁCTICA 6. Créditos y derechos de cobro.

	PROCEDIMIENTO (CONTENIDO ORGANIZADOR)
	ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA - APRENDIZAJE


	
	
En un supuesto práctico contable:

-
Registrar los movimientos realizados en los libros diario y mayor.

-
Seleccionar el proceso de regularización necesario para dicho supuesto contable.

-
Realización del cierre contable, comprobando la corrección del mismo.


Analizar las características de las cuentas de créditos y derechos de cobro, aplicando dichas características en el registro de los asientos contables.


Explicar la tipología de las fuentes de financiación a corto y a largo plazo.




	CONOCIMIENTOS (CONTENIDO SOPORTE)
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	6.1. Créditos.

6.1.1. 
Tipología de fuentes de financiación.

6.1.2. 
El coste de la financiación.

6.2. Los derechos de cobro.

6.2.1. 
Fuentes financieras a c/p.

6.2.2. 
El descuento bancario.

6.2.3. 
Cuentas de crédito.

6.3. Fuentes de financiación a l/p.

6.3.1. 
Operaciones de amortización.

6.4. Contabilización.

6.4.1. 
Clientes y deudores.

6.4.2. 
Deudores.

6.5. Créditos en moneda extranjera.


	
Realizar la diferenciación de los diferentes tipos de fuentes de financiación.


Analizar el coste de cada tipo de financiación.


Consultar los derechos de cobro existentes, y analizar la situación de la empresa.


Optimizar las fuentes de financiación a l/p y calcular las distintas operaciones de amortización.


Analizar  las características de las cuentas de créditos y derechos de cobro, aplicando dichas características en el registro de los asientos contables.


Indicar de forma clara el proceso de contabilización de clientes y deudores.


Reconocer las características principales de los créditos en moneda extranjera.




UNIDAD  DIDÁCTICA 7. Estadística.

	PROCEDIMIENTO (CONTENIDO ORGANIZADOR)
	ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA - APRENDIZAJE

	
Identificación de  los diferentes tipos y utilidades de las representaciones gráficas.

Establecimiento del desarrollo de la estadística descriptiva.

Análisis de la importancia de la teoría de la probabilidad.

Distinción de la media aritmética y la media geométrica.

Identificación de las diferentes representaciones gráficas: diagrama de barras, histogramas, polígono de frecuencias y diagramas polares.

	
Representación con unos datos básicos de diagramas de barras, histogramas, polígonos de frecuencias o diagramas polares según convenga.


Realización del cálculo de la media aritmética partiendo de unos datos.


Aplicación de forma adecuada de las diferentes fórmulas utilizadas en la estadística.



	CONOCIMIENTOS (CONTENIDO SOPORTE)
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	7.1. Definición.

7.2. Fuentes estadísticas.

7.2.1. 
Instituto Nacional de Estadística (INE).

7.2.2. 
Secretaría General de Turismo.

7.2.3. 
Otros órganos de la Administración Central.

7.3. Representación gráfica.

7.3.1. 
Diagrama de barras.

7.3.2. 
Histogramas.

7.3.3. 
Polígonos de frecuencias.

7.3.4. 
Diagramas polares.

7.4. Medidas de tendencia.

7.4.1. 
Media aritmética.

7.4.2. 
Media geométrica.

7.4.3. 
Mediana.

7.5. La probabilidad.


	
Realizar las diferencias oportunas entre las distintas fuentes estadísticas existentes.


Seleccionar la representación gráfica más idónea para alcanzar el objetivo marcado.


Distinguir entre los diferentes tipos de representaciones gráficas existentes.


Realizar con destreza las operaciones de cálculo, utilizando las fórmulas estadísticas oportunas.


Indicar de forma clara el proceso de cálculo de un promedio.




UNIDAD  DIDÁCTICA 8. Documentos e impresos básicos.

	PROCEDIMIENTO (CONTENIDO ORGANIZADOR)
	ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA - APRENDIZAJE


	
	
En el análisis de los diferentes bonos, identificar las características más importantes.


Determinar los grandes grupos de documentación que genera una agencia de viajes, valorando la importancia de la misma.


Indicar adecuadamente los datos más importantes en el momento de creación de la documentación. 



	CONOCIMIENTOS (CONTENIDO SOPORTE)
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	8.1. Documentación necesaria.

8.2. Documentación interna.

8.2.1. 
Impresos técnicos.

8.2.2. 
Fichas de clientes.

8.2.3. 
Impresos contables.
	
En supuestos prácticos, y a partir de la caracterización de determinados tipos de agencias y/o unidades de producción, seleccionar, adecuar y aplicar programas completos de gestión de registros que comprendan:

-
Gestión manual e informatizada de archivos.

	8.3. Documentación externa.

8.3.1. 
Tipos de bonos.

8.4. Organización de las agencias de viajes.

8.4.1. 
Material diverso.


	-
Búsqueda de documentos asistida por ordenador.

-
Definición de archivos  (centrales, departamentales, personales) y programas de retención/destrucción de documentos.

-
Protección de registros esenciales.

-
Medios de almacenamiento de la información.

-
Gestión de impresos y formularios.

-
Control de la correspondencia.


UNIDAD  DIDÁCTICA 9. Procedimientos derivados de las relaciones económicas.
	PROCEDIMIENTO (CONTENIDO ORGANIZADOR)
	ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA - APRENDIZAJE

	
Análisis  del proceso de atención y venta al cliente para comprender las relaciones económicas.

Interpretación de la normativa básica de las facturas, letras de cambio y cheques.

Comprensión del IVA en las agencias de viajes, así como su aplicación.

Interpretación del margen bruto y su funcionamiento, con relación al IVA.

	
En un supuesto práctico contable:

-
Registrar los movimientos realizados en los libros diario y mayor.

-
Seleccionar el proceso de regularización necesario para dicho supuesto contable.

-
Realizar el cierre contable, comprobando la corrección del mismo.


Análisis de las características de los procedimientos derivados de las unidades económicas.



	CONOCIMIENTOS (CONTENIDO SOPORTE)
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	9.1. Secuencia de atención y venta.

9.2. El recibo.

9.3. La factura.

9.3.1. 
Normativa sobre la factura.

9.3.2. 
Expedición, copia, conservación y registro de las facturas.

9.3.3. 
Conceptos incluidos en las facturas.

9.3.4. 
La factura de rectificación.

9.4. La letra de cambio.

9.4.1. 
Función económica de la letra.

9.5. El cheque.

9.5.1. 
Personas que intervienen en el cheque.

9.5.2. 
Forma del cheque.

9.5.3. 
Formas de emitir un cheque.

9.6. Circuitos administrativos.

9.6.1. 
Crédito con bonos full credit.

9.6.2. 
Cierre de la venta y facturación.

9.7. El IVA.

9.7.1. 
Agencia de viajes y turoperadores. Régimen especial.

9.7.2. 
Ámbito objetivo.

9.7.3. 
Ámbito material: al margen bruto.
	
En la elaboración de supuestos contables:

-
Utilizar correctamente las cuentas del Plan General Contable.

-
Obtener los asientos contables con precisión cuidada y óptima, ofreciendo una interpretación correcta de cada hecho contable.

-
Realizar con destreza la cuenta de sumas y saldos, obteniendo el resultado correcto.

-
Partiendo de la normativa contable realizar la regularización del ejercicio atendiendo a las características del mismo.

-
Estructurar de forma correcta el cierre del ejercicio contable.




UNIDAD  DIDÁCTICA 10. Sistemas y procedimientos de almacenamiento.

	PROCEDIMIENTO (CONTENIDO ORGANIZADOR)
	ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA - APRENDIZAJE

	
Análisis de las diferentes fuentes de información a utilizar en las agencias de viajes.


Ejecución de los métodos más apropiados para  valorar las diferentes existencias.


Dominar las técnicas más utilizadas en la valoración de existencias.


	
En un supuesto práctico contable:

-
Registrar los movimientos realizados en los libros diario y mayor.

-
Seleccionar el proceso de regularización necesario para dicho supuesto contable.

-
Realización del cierre contable, comprobando la corrección del mismo.


En los supuestos prácticos de valoración de existencias:

-
Ejecución del método apropiado de forma correcta.

-
Cálculo de las existencias finales.

-
Dominio de la técnica utilizada. 



	CONOCIMIENTOS (CONTENIDO SOPORTE)
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	10.1. Las fuentes de información.

10.1.1. 
Fuentes de información impresa.

10.1.2. 
Fuentes de información informatizadas.

10.2. Las existencias en las agencias de viajes.

10.2.1. 
Consideraciones generales.

10.2.2. 
Las cuentas de existencias en el P.G.C.

10.3. Valoración de existencias.

10.3.1. 
Coste  histórico.

10.4. Sistemas de control de existencias.

10.4.1. 
Método FIFO (first-in, first-out).

10.4.2. 
Método LIFO (last-in, first-out).

10.4.3. 
Método del precio medio ponderado (pmp).


	
En la elaboración de supuestos contables:

-
Utilizar correctamente las cuentas del Plan General Contable.

-
Obtener los asientos contables con precisión cuidada y óptima, ofreciendo una interpretación correcta de cada hecho contable.

-
Realizar con destreza la cuenta de sumas y saldos, obteniendo el resultado correcto.

-
Partiendo de la normativa contable realizar la regularización del ejercicio atendiendo a las características del mismo.

-
Estructurar de forma correcta el cierre del ejercicio contable.
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