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RAMA DE HOSTELERIA Y TURISMO

Especialidad en Administracion Hostelera y Agencias de Viaje
(2.2.13.1 y 2.2.13.2}

CUESTIONARIOS

Primer curso

Comun para las especialidades de Administracion hostelera y Agencias de
Viaje

Economia de las empresas turisticas

Primera parte.

La ciencia econdmica. Macroeconomia y microeconomia. Los sujetos eco-
nomicos y sus planes de actuacion. Las necesidades y los bienes econémicos:
escasez y eleccién. Principios ¥ sistemas de organizacién econémica. Eco-
nomia de mercado y economia de direccién centralizada. Condiciones natu-
rales, poblacién y tecnologia.

La produccién. Caracteristicag de la produccion moderna. Esquema sim-
plificado del mecanismo productivo. Los factores de la produccion. El tra-
bajo y el fenémeno de su division o especializacién. El capital. La tierra y
los recursos naturales. Combinacion de los factores productivos; sustitucion
y complementariedad. Movilidad de los factores y adaptacién a los cambios.
Las empresas como 6rganos directivos del proceso productivo.

El consumo. La familia como unidad de consumo. La orientacién del
consumo y la soberania del. consumidor. La renta del consumidor. Utiliza-
cion de su renta: gonsumo y ahorro. El equilibrio del consumidor.

El mercado vy el sistema econémico. Clasificacién de los mercados. El
mercado de libre competencia; formacién del precio en el mismo. Analisis
de la demand®, oferta y precio. El sistema de precios. E1 monopolio y otras
formas de mercado. La competencia imperfecta. La regulacién estatal de
los precios.

Naturaleza y funciones del dinero. El valor del dinero y las teorias que
lo explican. Clases de dinero. La creacion del dinero. Sistemas monetarios.
Lainflacion y la desinflacidn.

El ecrédito v sus organos. Funciones, clases, instrumentos e instituciones
de crédito. El sistema bancario: Bancos centrales, de depdsito e industriales.
La banca oficial. Operaciones bancarias: clasificacion y analisis de las mis-
mas.

Las relaciones econdmicas internacionales. E]l comercio internacional. Mo-
vimientos internacionales de capital y de mano de obra. La balanza de pagos
y su equilibrio. El cambio exterior y los pagos internacionales. La coope-
racion econémica internacional: principales organismos.

Las magnitudes macroscomicas. La contabilidad nacional, el analisis «im-
put-output» como instrumentos de valoracion y analisis. La renga nacional.
E] producto, el gasto y la renta. La formacién de la renta nacional. El cir-
cuito econémico: ingresos y gastos. El ahorro, la inversion, el gasto y el
consumo. La distribucion de la renta y el precio de los servicios produc-
tivos. El salario, el interés y la renta de la tierra. El beneficio del empresa-
rio y la redistribuciéon de la renta.
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La dindmica econémica. Analisis del ciclo econémico. La politica. econé-
mica. La estabilizacion y el desarrollo econémico. La planificacion del des-
arrollo con especial referencia. al caso espafol.

Segunda parte.

Economia de la empresa y economia general. Leyes macroeconémicas y
microeconémicas. Funciones de la empresa en el régimen econémico capi-
talista. Clasificacion de las empresas. Las actividades funcionales de la em-
presa consideradas en el tiempo.

Las actividades funcionales preparatorias. Las expectativas del empresario
v la adopcion de decisiones. Los estudios previos relativos a su financiacién,
dimensién, localizacién, inversién, organizacion y mercado. Las concentra-
ciones de empresas.

Las actividades funcionales de ejecucién. El ciclo de ejercicio. Actividad
comercial de la empresa: compras, ventas y punto muerto. La actividad pro-
ductiva de la empresa. Precios y costos de produccién. Las amortizaciones
vy los equipos industriales. Adaptacion y equilibrio de la empresa a corto y
largo plazo. Fl factor humano. El problema del almacen. La publicidad.
Factores econdémicos, politicos, tecnolégicos y sociales que influyen en la
marcha de la empresa. Valoracion de la empresa en funcionamiento. Bene-
ficios y retribucion de su capital. El marco financiero en la creaciéon y fun-
cionamiento de la empresa.

Tercera parte.

E] turismo como actividad econdmica: sus caracteristicas como sector
econdémico. Interdependencias entre el sector turistico y otros sectores. El
sector turismo como factor de desarrollo econémico. La renta turistica den-
tro de la economia nacional. La cuantificacién econémica del proceso turis-
tico. E1 mercado turistico: factores. que influyen en su oferta y demanda. E]
problema de la estacionalidad. Interdependencia entre el sector turistico y el
sistema de precios. El sector turistico, el comercio exterior y la balanza de
pagos. El andlisis turistico regional. Estudio del sector turistico espafiol.

La empresa turistica. Clasificacion de las empresas turisticas. Relaciones
entre las empresas turisticas. Estudio del hotel, restaurante, bar y otros
establecimientos hoteleros en su dinémica empresarial. Estudio de las agen-
cias de viajes en su dinamica empresarial. Estudio de otras empresas turis-
ticas en su dinamica empresarial.

Matematicas comerciales

Proporcionalidad. Razones y proporciones. Cantidades proporcionales. Re-
gla de tres simple y compuesta. Regla de conjunto. Repartos proporcionales
directos o inversoes, simples y compuestos. Reparto complejo. Regla de com-
paiiia. Tantos equivalentes, simultdneos, sucesivos y correlativos.

Sistemas de medida. Sistema métrico decimal. Unidades de tiempo. Otros
sistemas de medida. Densidad.

Compraventa de mercancias: analisis de sus elementos. Determinacién
del precio en almacén. Prorrateo de facturas. Determinaciéon de precio de
ventas. Ganancias o pérdidas absolutas y relativas.

Metales preciosos. Ley en milésimas. Leyes antiguas. Leyes inglesas. Sis-
temas monetarios. Moneda metalica. Otras clases de moneda. Paridad in-
trinseca. Sistema monetario espafiol. Monedas de otros paises. Cambio ex-
tranjero. Divisas. Cotizacién de las divisas en los mercados internacionales
y en Espafia. Cambio directo o indirecto. Arbitrajes.

Mezclas y aleaciones. Cuestién directa o inversa. Mezcla de liquidos al-
coholicos.

Interés simple. Descuento comercial y racional, Métodos abreviados para
el célculo del interés simple y del descuento.

Equivalencia de capitales. Vencimiento comtn y medio. Sustitucién de un
capital por otros varios. Préorroga de vencimiento.

Documentos mercantiles. Notas de entrega y facturas. Letra de cambio.
Cheque. Otros documentos mercantiles. El descuento bancario. Facturas de
negociacion y descuento. Giros y remesas. Cuentas de resaca.
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Cuentas corrientes y cuentas corrientes con interés reciproco. Método di-
recto, indirecto y hamburgués. Cuentas corrientes con interés reciproco y va-
riable. Cuentas corrientes con interés no reciproco. Cuenta corriente bancaria.
Cuentas de ahorro.

Valores mobiliarios. Fondos publicos y valores industriales. Cotizacién.
Bolsas de comercio. Operaciones de Bolsa al contado. Rents, que producen
los valores y tanto efectivo de rentabilidad. Operaciones a plazo, con prima
y dobles. Emisién de valores mobiliarios. Conversiones. Calculo del valor
teorico de los derechos de suscripcion. Arbitrajes. Créditos comerciales. Cré.
ditos personales. Créditos con garantia de valores mobiliarios y calculos a
que da lugar su pignoracién, Cuentas corrientes de crédito.

Progresiones aritméticas y geométricas. Calculo del término n-simo y de
la suma de términos. Progresiones geométricas indefinidas y sumas de sus
términos.

Logaritmos en general y logaritmos decimales. Potencia de un bifomio
y férmula de Newton. Sucesiones indefinidas de numeros y limites de las
mismas. Célculo de limites en general. El numero e, Series numéricas. Fun-
cién de una variable y estudio de las elementales. Limites y continuidad de
las funciones. Funcién derivada y estudio de las elementales. Desarrollos
en serie. Interpolacién.

Operacién financiera., Capitalizacién: generalidades, Régimen de capitali-
zacion simple. Régimen de capitalizacion compuesta, Calculo de los distin-
tos elementos. Desplazamiento de capitales.

Valores medios de la capitalizacién. Capital medio, tanto medio y dura-
cién media. Sustitucién de creéditos, Vencimiento comun y vencimiento medio.

Rentas y clasificacién de las mismas. Rentas en régimen de capitaliza-
cién simple. Imposiciones a interés simple.

Rentas ciertas en capitalizacién compuesta. Valor actual y final de ren-
tas constantes temporales prepagables y postpagables. Valor actual de una
renta perpetua. Rentas diferidas. Rentas variables. Aplicaciones de la teoria
de las rentas.

Préstamos indivisos a interés compuesto y forma de su amortizacion.
Empréstitos. Clasificacién de los mismos. Calculos ¥y cuadros de amortiza-
cién de las modalidades més usuales.

Las operaciones financieras v la variacion del poder adquisitivo del dinero.

Contahilidad de empresas

La contabilidad como ciencia y técnica de los fendmenos patrimoniales,
El contenido material de la contabilidad ¥ la técnica contable. El concepto
contable del patrimonio ¥ aspectos que distinguen en el mismo. Ordenacion
y clasificacién de los elementos patrimoniales. Las masas patrimoniales y su
equilibrio. Estatica y dinamica contables. Los hechos contables y su clasi-
ficacion. Sistemas de contabilidad.

La partida doble. Las cuentas: Funciones, denominacion, clasificacién y
terminologia. Leyes de funcionamiento de las cuentas integrales y diferen-
ciales. Cuentas de movimiento y especulativas,

Los instrumentos materiales de la contabilidad. Los libros de contabili-
dad: clasificacién cronolégica v sistematica de los hechos contables. Sistema
de hojas cambiables y de fichas. Sistema Diario. Mayor. La contabilidad por
calco. La contabilidad mecanizada: tipos de méquinas. El sistema centrali-
zador. Sintesis periédica patrimonial de resultados. Balances de compro-
bacion.

La marcha general de contabilidad de una empresa. Apertura y cierre de
la contabilidad. E! inventario: criterios de valoracién. La regularizacion.

Agrupacion de cuentas. Cuentas relativas a valores de movimiento. Cuen-
tas relativas a valoresyinmovilizados. La, amortizacién contable. Cuentas re-
lativas al capital ajeno. Cuentas relativas al capital propio. Cuentas relati-
vas a ingresos y gastos. Cuentas varias. Planes de cuentas.

Contabilidad de una empresa con sucursales. Los errores en contabilidad
y forma de subsanarlos.

La constituciéon de una empresa individual y la de sociedades colectivas,
comanditarias, anénimas y de responsabilidad limitada. Contabilizaciéon de un
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empréstito. Disolucién y liquidacion de empresas. Determinacion y distribu-
cion de beneficios y pérdidas. E] balance de situacién: Ané&lisis del mismo.

Francés

Repaso y ampliacién de los conocimientos que sobre este idioma tengan
los alumnos.

Ampliacién del estudio de los verbos regulares e irregulares.

La conjugacion pronominal. Conjugacién impersonal. Concordancia del ver
bo. Régimen del verbo.

Uso del participio presente y pasado.

Locuciones adverbiales y empleo del adverbio.

Locuciones prepositivas y empleo de la preposicién.

Locuciones conjuntivas y empleo de la conjuncion.

Empleo de la interrogacion.

Anglisis gramatical.

Galicismos.

Abreviaturas de uso mas corriente en francés.

Inglés

Repaso y ampliacién de los conocimientos que sobre este idioma lleven
los alumnos.

Vocales y consonantes. Reglas de pronunciacién. Acento técnico Vv en-
tonacion.

Empleo de los articulos. Particularidades del nombre sustantivo. Casos
de] sustantivo. Expresiones del ablativo inglés. Genitivo sajon.

Particularidades de los adjetivos calificativos, numerales, indefinidos v
demostrativos. Comparativos y superlativos irregulares.

Pronombres personales, Formas reflexiva y reciproca. Otros pronombres.

Estudio de los verbos ingleses. Contracciones. Voz pasiva Concordancia.
Conjugacion.

El adverbio y la preposicién.

Sintaxis inglesa. Ortografia inglesa.

Particularidades del inglés en U.S. A.

Practicas administrativas

Problemas y ejercicios de proporcionalidad, tanto por cuanto, sistema
metrico, compraventa de mercancias, moneda extranjera, mezclas y alea-
ciones, interés y descuento simples, equivalencia de capitales, cuentas co-
rrientes con interés, operaciones con valores mobiliarios, progresiones, lo-
garitmos, capitalizacion compuesta, rentas ciertas a interés simple y com-
puesto y amortizacion de préstamos y empréstitos.

Supuestos y €jercicios de contabilidad sobre inventarios, balances de com-
probacion, regularizaciéon y cierre, distribucion de resultados y analisis del
balance de situacion.

Ejercicios sobre sistemas de hojas contables y de fichas. Diario-Mayor,
calco y contabilidad mecanizada.

Practicas de mecanografia y correspondencia. Practicas de clasificacién,
normalizaciéon y archivo de documentos. Préacticas mecanicas con factura-
dora, registradora y otras maquinas contables.

Practicas y ejercicios sobre néminas, reparto de tronce, seguros sociales e
impuestos que gravan a los sueldos.

Practicas y ejercicios utilizando el modelaje de la seguridad social.

Practicas y ejercicios sobre compras y almacenaje de géneros y fichas
de control de existencias.

Segundo curso
(Especialidad en Administraciéon Hostelera)

Legislacion hostelera

La legislacién sobre alojamientos. Derecho publico: Estatuto Ordenador de
empresas y actividades turisticas privadas. Reglamentacion propia de los
distintos tipos de alojamientos. Valor de las circulares.
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El derecho privado de aplicacién a los alojamientos, Codigos civil y de co-
mercio. Las condiciones generales de contratacion.

La empresa de alojamientos, Empresa individual y colectiva. Cadenas hos-
teleras. Uniones de empresas.

Los alojamientos turisticos. Diferentes tipos: hoteles, pensiones, fondas,
moteles, apartamentos, terrenos de «camping». Su diferente tratamiento ju-
ridico.

E] establecimiento hotelero. Concepto, Grupos, categorias y modalidades.
Requisitos fisicos comunes a todos los establecimientos hoteleros. Requisitos
especificos segin categorias y modalidades.

Los alojamientos con restaurante. Servicios complementarios. Su explo-
tacion y contratacion.

Los apartamentos. Categorias y requisitos. Diferencias entre la explota-
cion de apartamentos y hoteles.

Los campamentos turisticos. Clases y condiciones minimas de cada una.
Condiciones legales de explotacién.

Las ciudades de vacaciones. Condiciones y requisitos. Régimen de ex-
plotacion.

Los restaurantes. Concepto. Categorias. Requisitos: Superficie, servicios,
instalaciones. El derecho de admisién.

Las cafeterias. Definicién. Tipos. Requisitos de cada categoria.

La reserva de plazas en hosteleria, apartamentos y «campings>. Su anula-
cién. La no comparecencia. La falta de disponibilidad.

El contrato de hospedaje. Su regulacién legal. Obligaciones del hotelero.
Responsabilidades. El deposito necesario de . equipajes. Obligaciones del
huésped.

E] cliente. El control de viajeros. Obligaciones de la empresa: identifica-
€ién, notificacion a la autoridad. Capacidad de contratar el alojamiento.
Derecho de admisién.

Los grupos de viajeros. Contratacién por medio de Agencia. Sustitucion
de clientes. Responsabilidad del intermediario.

Las prestaciones de la empresa. El local o espacio. Los servicios obliga-
torios. Servicios personales. Servicios potestativos.

Personal. Plantillas obligatorias. El Director del establecimiento, Respon-
sabilidad de la empresa por culpa de su personal.

El precio. Su fijacion. Formacién de los precios. Publicidad. Pago. La
factura como prueba de pago. La retencién de equipajes por falta de pago.

Reclamaciones. Modo de formularlas. El libro de reclamaciones. Proce-
dimiento administrativo sancionador.

Caracteristicas especiales de arrendamiento de apartamentos. Requisitos
formales. Servicios incluidos. Precios y tarifas. El contrato de mediacion en
la localizacion de apartamentos.

El contrato de hospedaje en «camping». Perfeccién del contrato. Control de
campistas. Obligaciones de la empresa y del acampador.

El hospedaje en ciudades de vacaciones. Contratacion de grupos. Carac-
teristicas especiales de los contratos de alojamiento en ciudades de vaca-
ciones.

Relaciones con las Delegaciones Provinciales del Departamento. Autoridades y
notificaciones necesarias. La inspeccién. Expedientes. Autorizaciones. Recursos.

Legislacién fiscal hostelera

Hacienda Publica. E]l presupuesto. Gastos publicos. Ingresos publicos. Los
impuestos. El derecho fiscal y la legislacién fiscal. EI sistema tributario es-
pafiol. La Ley General Tributaria.

Impuestos directos: contribucién territorial rustica y pecuaria, contribucién
territorial urbana, impuesto sobre los rendimientos del trabajo personal, im-
puesto sobre las rentas de capital, impuesto sobre actividades y beneficios
comerciales e industriales, impuesto general sobre la renta de las personas
fisicas, impuesto sobre la renta de sociedades y demas entidades juridicas
e impuesto general sobre las sucesiones: aspectos generales de los mismos
y especial referencia a los preceptos que gravan o pueden gravar a la indus-
tria hostelera.
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Impuestos indirectos: impuesto general sobre {ransmisiones patrimoniales
¥ actos juridicos documentados, impuesto general sobre el trafico de las
empresas, impuesto sobre el lujo, renta de aduanas e impuestos especiales:
aspectos generales de los mismos y especial referencia a los preceptos que
gravan o pueden gravar a la industria hostelera.

Las figuras impositivas de las Haciendas locales que afectan a la in-
dustria hostelera. Organizacién administrativa de la Hacienda Publica Es-
panola. Recaudacién. Recursos v jurados tributarios. La inspeccién,

Organizacion de servicios hostaleros

Nota.—FE] Profesor debe ampliar el contenido de sus explicaciones, en el
grupo de alumnos de segundo curso de la profesion de Administracién Hos-
telera, sobre los siguientes puntos: organigramas, departamentos de 105 es.
tablecimientos hosteleros, métodos de direccién, recepcidn, conserjeria, fac-
turacién, costes, punto muerto e intervencién y control,

El hotel, el restaurante ¥ el bar: caracteristicas genéricas ‘v modalida-
des de los servicios que prestan. Otros tipos de establecimientos hosteleros.

La organizacion del servicio. Esquemas de organizacion y organigramas.
Organigrama de un hote] segun su tamafo: modalidades. Organigrama de un
restaurante: modalidades. Organigrama de un bar: ‘modalidades. Organigra-
mas de otros tipos de establecimientos hosteleros.

Estudio genérico de los departamentos o secciones de los establecimien-
tos hosteleros. Misiones de cada departamento, Relaciones interdepartamen-

los movimientos de valores entre los departamentos: impresos que se utilizan.

Métodos de direccion y expedicién de drdenes. Distribucion del tiempo
enire las atribuciones de los jefes de departamento. Delegacion de atribu-
ciones: atribuciones que deben ¥y que no deben ser delegadas, La cooperacion:
vertical y horizontal. Cooperacién con los superiores, con los subordinados
y con otros jefes.

El economato y la bodega. Clasificacién de géneros. Sistemas de control.
Medios materiales y personalés segun el volimen de operaciones. El apro-
vechamiento de géneros 'y la politica de adquisiciones.

La cocina. Organizacion y control de] departamento. Medios materiales ¥
personales.

E] comedor. Organizacién y control del departamento. Confeccién de car-
tas y fijacion de precios. La facturacién v el control de caja. Medios ma-
teriales y personales. Servicios especiales y confeccién de presupuestos.

El bar. Organizacion del servicio en la barra v los salones. Sistemas
de control. Medios materiales y personales.

La cafeteria. Funcionamiento, organizacion y control. E] bar americano:
funcionamiento, organizacion y control. El snackbar Otras modalidades del
servicio de bar.

La direccién del establecimiento hostelero. Proyeccién interna y externa de
la direccién, Cometidos especificos en el aspecto técnico y comercial.

La recepcién. Control de viajeros y habitaciones. Nivel de ocupacion
Las reservas. Modelos de impresos y libros registros. Medios materiales ¥
personales.

La conserjeria: funcionamiento y misiones. Control y organizacion. Ser-
vicio de equipajes.

Los pisos. Control y organizacion.

El teléfono: funcionamiento y organizacién del servicio.

La facturacién. Procedimientos manuales y mecanizados. La caja: fun-
cionamiento y misiones. El servicio de cambio de moneda extranjera. Los
depésitos de custodia.

La intervencién. Formas de realizar el control general. Estadistica y pro-
medios de costes y rendimientos. El punto muerto de explotacion.

Seguridad e higiene en el trabajo, necesarias en cada departamento. Este
apartado se ampliard en cada profesion dentro de la rama, segun las nece:
sidades del trabajo en cada dependencia especialmente sobre iluminacion
ventilacién, aseos, condiciones del trabajo sedentario en oficinas, etc.
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Contabilidad de empresas hoteleras

La contabilidad subjetiva. De empresas individuales. De sociedades co-
lectivas. De sociedades comanditarias simples y por acciones. De sociedades
de responsabilidad limitada. De sociedades anénimas. Estudios de los aumen-
tos y disminuciones de capital, distribucién de resultados, disolucién, liguida-
cién transformacion, fusion y absorciéon. El analisis del balance de las socieda-
des mercantiles.

La contabilidad por razén del objeto. Contabilidad de empresas comer-
ciales. Contabilidad de empresas industriales. Contabilidad de empresas de
servicios.

La contabilidad de costes: estudio de los principales esquemas y planes
de cuentas. Conexion entre la contabilidad de costes y la contabilidad general

Las empresas hosteleras: clasificacién y negocios que comprenden. Com
posicién del patrimonio. Contabilizacién del periode de instalacién 'y de las
ampliaciones o mejoras. La amortizacién de los inmovilizados hosteleros. La
contabilizacion de las operaciones corrientes. Libros auxiliares de los distin-
tos departamentos. La contabilidad de explotacién de los distintos departa-
mentos: habitaciones, restaurante, cocina, bar, lenceria y lavadero, etc. Los
planes de cuentas de las empresas hosteleras. Anélisis del balance de las
empresas hosteleras. La mecanizaciéon de la contabilidad hostelera. La con-
tabilidad de las cadenas hosteleras con organizacién centralizada.

Peculiaridades de la contabilidad de restaurantes, cafeterias, bares y de
otros establecimientos hosteleros. Estudio de sus planes de cuentas.

Practicas

Supuestos y ejercicios de contabilidad sobre creaciéon de empresas indi-
viduales, sociedades colectivas, sociedades comanditarias, sociedades de res-
ponsabilidad limitada y sociedades anénimas.

Supuestos y ejercicios sobre aumentos y disminuciones de capital, distribu-
cion de resultados, disolucién, liquidacién, transformacién, fusién, absorcion
y analisis del balance de las sociedades mercantiles.

Supuestos y ejercicios de contabilidad objetiva de empresas comerciales,
industriales v de servicios segin los diversos tipos de planes de cuentas.

Supuestos y ejercicios de contabilidad para operaciones corrientes de ho-
~teles, residencias, restaurantes, cafeterias, bares y de otros establecimien-
tos hoteleros.

Supuestos y ejercicios de planes de cuentas, analisis de balances, costes,
rentabilidad, precios, estadisticas, controles, organigramas, organizacion,
punto muerto y explotacion de hoteles, restaurantes, bares, cafeterias y de-
més establecimientos hosteleros.

Supuestos y ejercicios sobre e] funcionamiento de los distintos departa-
mentos de un establecimiento hotelero manejando impresos, libros auxiliares
y elementos mecanizados.

Supuestos y ejercicios de liquidacion de los siguientes impuestos: rendi-
miento. del trabajo personal, rentas de capital, actividades y beneficios co-
merciales e industriales, renta de sociedades y trafico de empresas.

Practicas de correspondencia hotelera en los idiomas espafiol, inglés y
frances.

Organizacién turistica y técnica de viajes
(Especialidad en Agencias de Viaje)

El turismo, fenomeno social. Elementos que lo originan. Evolucion histo-
rica. Sus efectos en los campos econdmico, cultural, social y politico.

Corrientes turisticas. Nucleos receptores. Turismo econémico y de lujo
Motivaciones. Turismo de estancia o «sedentarios>. Turismo de circuito o
«némadasr,

Evolucion de las Agencias de Viajes. hosteleria y transportes motivada
por el turismo. La Agencia de Viajes local, nacional y multinacional FEl
hote] independiente, La cadena hotelera nacional. La cadena hotelera inter-
nacional, Las compafias de transportes locales, nacionales e internacionales,

La estadistica al servicio del turismo. Medidas cualitativas y cuantita-
tivas. Obtencion de datos.
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Pagos de gastos de transportes internacionales. Formas de pago en el ex-
tranjero: Cheques de viajes. Bonos de Agencias. Tarjetas de crédito: carac-
teristicas de las principales nacionales e internacionales. Seguros Turisticos
de viajes. Viajes a crédito.

Organizaciones nacionales estatales. Organizaciones autonomas con o sin
ayuda oficial. Organizacicnes sindicales espanolas en torno al Turismo. Or-
ganismes privados: Centros de Iniciativas. Organismos Internacionales, ofi-
ciales o privados relacionades con el Turismo. Congresos nacionales e inter-
nacionales relacionados con el Turismo. Organizacion de empresas ¥ su pro-
blematica.

El turista extranjero ante las Leyes espanolas. Condicion juridica. El
turista ante las fronteras. Pasaporte de espanoles y extranjeros. Régimen de
divisas y moneda nacional.

Equipaje exento de derecho. E] automdvil, régimen en vigor. Barcos de
placer, régimen en vigor. Exportacién de objetos artisticos. Legislagion sobre
caza y pesca para turistas.

Organigramas. Agencias de Viajes receptoras. De envio. Documentaéion
de régimen interior. Billete v bonos, facturas, cargos y abonos, itinerarios,
etcétera.

Informacién. Recogida y obtencién de datos. Clasificacion. Utilizacidn.

Distintos departamentos de una Agencia de Viajes; Billetaje: (aviacidn,
ferrocarril, barco y carretera); excursiones; hoteles; veraneos; (productos de
las distintas Agencias mayoristas) complementarios: (trasladcs, alquiler de
coches, seguros, equipajes, etc.); administracion: cajas, facturacién, conta-
bilidad; publicidad v promocion; Corresponsales: en Espafia y en el ex-
tranjero.

La Agencia de Viajes como intermediaria entre los proveedores y el pu-
blico. Distintas comisiones concedidas a las Agencias de Viajes. Contratos
suscritos con los distintes proveedores.

Organizacién de viajes: encargos y proyectos. Confeccién del presupuesto.
Emisién de boneos. Conformacién de servicios de los proveedores y a los
clientes. Incidencias contables. Documentacién para guias y correos.

Cruceros, Peregrinaciones. Ineclusive «Tours» (I T.). «Charters», Estudio
de las normas comerciales que regulan estos servicios.

El departamento extranjero. Importancia del mismo en la Agencia de
Viajes.

Seguridad e higiene en el trabajo de las Agencias de Viajes. Seguridad
de los viajeros a cargo de la Agencia. Botiquines portatiles. Primeros
auxilios.

Geografia turistica

La peninsula Ibérica. La Espafa insular. Provincias v plazas espafiolas
en Africa.

Crografia 'y rios espafioles. Las costas vy sus principales sectores en la
peninsula e islas. El clima. Regiones climaticas. Influencia del clima en el
trafico_turistice. La poblacion espafiola. Sus origenes y formacién. De la
gran ciudad al pueblo pintoresco. Lugares de interés turistico.

Espana monumental. Los distintos estilos artisticos manifestados en sus
monumentos. La riqueza y la actividad econémica de Espafia en los sectores
primario, secundaric y terciario.

La division de Espafa en zonas turisticas. Divisién administrativa, Re-
giones naturales. Las comunicaciones: carreteras, ferrocarriles, lineas aéreas
vy maritimas. Comunicaciones postales.

Galicio.—Su costa y sus rios, y su atractivo turistico. El clima. La mon-
tana y la vegetacion. Ciudades y puertos importantes turisticamente conside-
rados. Comarcas interiores. Galicia histérico-monumental. Arqueologia y ma-
nifestaciones artisticas. Las comunicaciones terrestres y trédfico aéreo y ma-
ritimo. Circuitos turisticos. Pesca. Caza. Folklore y gastronomia.

La region Astur-Cdntabra. El relieve. Los Picos de Europa. Clima y ve-
getacion. Comarcas costeras y puertos. Comarcas interiores. Riqueza monu-
mental. Las comunicaciones terrestres: Puertos de montana, trafico aéreo y
maritimo. Circuitos turisticos en Asturias y Santander. Folklore. Caza y
pesca. Gastronomia.

Provincias de lo meseta Norte—Comarcas montafnosas de Leén y Palen-
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cia. Comarcas llanas: Maragateria, Esla, Tierra de Campos, Cuenca del
Duero, Tierra de] Pan y del Vino, Valle del Tormes, Pais Charro. Comarcas
montanosas del sur: Las Batuecas, Sierra de Béjar, Sierra de Francia, Ri-
beras del Pisuerga y Duero. Valle del Arlanzén. Picos de Urbién y Alto Duero.
Castilla del Sur del Duero: Comarcas serranas y tierras llanas. Ciudades
historico-artisticas. Comunicaciones terrestres y aéreas. Circuitos turisticos.
Caza y pesca. Folklore y gastronomia.

Provincias de la meseta Sur—Las diversas comarcas: La Alcarria y Al-
to Tajo, Serrania de Cuenca, La Mancha, el valle del Tajo, Montes de To-
ledo, etc. Riqueza monumental y artistica. Comunicaciones terrestres y
aéreas. Circuitos turisticos. Caza y pesca. Folklore y gastronomia.

Extremadura.—Las sierras extremefnas. Las cuencas hidrograficas. Co-
marcas. Ciudades monumentales. Monasterios. Comunicaciones. La Ruta de
los Conquistadores y otros circuitos turisticos. Caza y pesca. Folklore y
gastronomia.

Navarra y La Rioja—Navarra pirenaica. Valle del Ebro. Lugares turis-
ticos. Comunicaciones. Pesca y caza. Folklore y gastronomia.

émgdn.—Huesca v su Pirineo. Zaragoza y el Valle del Ebro. Teruel, las
mortafias Ibéricas y Albarracin. Ciudades histérico-artisticas. Comunicacio-
nes terrestres y -aéreas. Pesca y caza. Folklore y gastronomia,

Catalufia.—Pirineo catalan. Costas y comarcas interiores. Importancia del
turismo en Catalufia, Ciudades histérico-artisticas. Comunicaciones mariti-
mas, aéreas, terrestres y de montafia. Circuitos turisticos. Deportes. Folklo-
re y gastronomia.

Levante—Costas y comarcas interiores. Relieve. Llanuras, litorales. Im-
portancia del turismo hasta el mar Menor. Lugares turisticos. Ciudades his-
térico-artisticas. Comunicaciones. Deportes. Folklore vy gastronomia.

Andalucia.—Andalucia oriental: Jaén y la sierra de Cazorla. Lugares his-
torico-artisticos. Granada y el valle del Genil. Sierra Nevada y Alpujarras.
la costa granadina. Almeria y su Costa del Sol. Tierras interiores. Cérdoba y
sus comarcas. Sevilla y el Guadalquivir. Valle del Guadalquivir. Malaga y
su serrania y su Costa del Sol. Baja Andalucia en Cadiz y Huelva. Costa alta,
marismas y costas colémbinas. La serrania de Huelva. Ciudades histérico-ar-
tisticas. Comunicaciones. Circuitos turisticos. Deportes. Puertos. Folklore v
gastronomia.

Islas Baleares.—Geografia fisica. Comunicaciones con el archipiélago. His-
toria y arte y ciudades y lugares turisticos. Circuitos turisticos. Deportes.
Folklore y gastronomia.

Islas Canarias.—Geografia fisica. Comunicaciones con el archipiélago. Lu-
gares de interés turistico. Circuitos turisticos. Deportes. Folklore y gastro-
nomia.

Itinerarios turisticos a realizar, conjuntamente con las clases practicas
como una parte de la geografia turistica espanola, debiendo comprender una
extensa gama de itinerarios a efectuar por carretera, ferrocarril, avién o
barco, siguiendo los programas que tienen establecidos los principales opera-
dores espanoles de circuitos, comprendiendo excursiones de un dia a viajes
de diez o quince, previendo kilometrajes por etapas, restaurantes en ruta,
pernoctaciones, efc.

Provincias v plazas espafolas en Africa.—Provincia del Sahara., Geogratia
fisica. Comunicaciones con la Peninsula y archipiélago canario. Folklore
saharaui. Plazas de soberania: Ceuta y Melilla. Comunicaciones, monumentos
y recursos turisticos.

Europa.—Geografia fisica. Climas predominantes. La poblacién de Europa.
Divisién politica-administrativa europea. Red fluvial y rios navegables. Co-
municaciones en Europa. Principales puertos. Principales zonas turisticas.
Estaciones de invierno. Europa monumental.

Los diversos paises de Europa considerados desde el punto de vista turisti-
co. Sus medios de transporte, monumentos, museos, exposiciones o festivales,
alojamientos, agencias, deportes, gastronomia, efc. Circuitos europeos.

Africa —Geografia fisica, Climas predominantes. Su poblacion. Division
politico-administrativo de Africa. Red fluvial y vias navegahbles. Comunicacio-



nes en Africa. Principales puertos. Principales zonas turisticas. Circuitos afri-
canos.

Asia.—Geografia fisica, Climas predominantes. Su poblacién, Divisién po-
litico-administrativo de Asia. Red fluvial ¥ rios navegables. Comunicaciones
en Asia. Principales puertos. Principales zonas turisticas. Circuitos asiaticos.

: qu diversos paises de Asig desde el punto de vista turistico. Sus comu-

americanos.

Paises americanos desde e] bunto de vista turistico, con sus peculiarida-
des referidas a esta consideracion.

Méjico, Caribe, América Central y Ameérica del Sur.—Gecegrafia  fisica.
Climas predominantes. Su poblacién. Divisién politico-administrativa. Bed flu.
vial y rios navegables. Comunicaciones. Principales zonasg turisticas. Circui-
tos turisticos americanos.

Paises americanos desde el punto de vista turistico, con sus peculiaridades
referidas a esta consideracion.

Oceania—Australia, grandes islas y los archipiélagos en el Oceano Paci-
fico. Resumen de su geografia fisica. Poblacién. Diversos paises y dependen-
cias. Comunicaciones con Oceania y Australia. Principales zonas turisticas.
Circuitos turisticos en el Pacifico.

Complementariamente g las clases tedricas se realizaran ejercicios de pla-
nificar itinerarios turisticos por el mundo: Circuitos clisicos por carretera en
Europa, por avion o en barco, cacerias en Africa, itinerarios norteamericanos,
a Japon, India, Ceilan, Peninsula, Indochina, islas del Pacifico, etc. con previ-
sién de alojamientos, etapas, medios a utilizar, etc,

Legislacion de Agencias de Viajes

El Estado como gestor de los intereses turisticos. La Administracién y
el turismo. La Administracién, turistica espanola.

El Registro de Empresas ¥ Actividades Turisticas Privadas. El Estatuto
ordenador de las Empresas y Actividades Turisticas Privadas.

La regulacién juridica de las agencias de viaje. Potestad reglamentaria
de la Administracion. Legislacién vigente: Organizacion de viajes en general,
concepto de agencia de viaje, naturaleza juridica, actividades, clasificacion
y requisitos. Obligaciones frente a la Administracién turistica. Obligaciones
fiscales. Obligaciones en relacion con la clientela. Obligaciones con respecto
a los hoteles. Obligaciones con respecto a disponer de personal profesional.
Idea general de la tramitacion administrativa de los expedientes.

Los recursos administrativos. La funcién inspectora de la Administracién Publica
en relacion a las Agencias de Viajes.

Los transportes turisticos: estado actual de la legislacion en transportes
maritimos, ferroviarios, por carretera v aéreos en lo que afecta a las Agen-
cias de Viaje.

El contrato de comisién: Su regulacion legal.

Hacienda Publica. El presupuesto. Gastos publicos. Ingresos publicos. Los
impuestos. El derecho fiscal v la legislacién fiscal. El sistema tributario es-
panol. La Ley General Tributaria,

Impuestos directos: Contribucién Territorial Urbana, Impuesto sobre los
Rendimientos del Trabajo Personal, Impuesto sobre las Rentas de Capital,
Impuestos sobre Actividades ¥ Beneficios Comerciales e Industriales, e Im-
puesto sobre la Renta de Sociedades y demds Entidades Juridicas; aspectos
generales de los mismos y especial referencia a los preceptos que gravan o
pueden gravar a las Agencias de Viaje.

Impuestos indirectos: Impuesto General sobre Transmisiones Patrimonia-
les y Actos Juridicos Documentados e Impuesto General sobre el Trafico de
Empresas; aspectos generales sobre los mismos y especial referencia a los
preceptos que gravan o pueden gravar a las Agencias de Viaje.
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2 Las figtulja.s impos_itivqs de las Haciendas Locales que afectan a las Agen-
cias de V}g,]e. Organizacion administrativa de la Hacienda Publica espafiola.
Recaudacién. Recurso y jurados tributarios. La inspeccion.

Contabilidad de Agencias de Viaje

La contabilidad subjetiva. De empresas individuales. De sociedades colecti-
vas. De sociedades comanditarias simples y por acciones. De sociedades la
responsabilidad limitada. De sociedades andnimas. Estudio de los aumentos y
disminuciéon de capital, distribucion de resultados, disolucién, liquidacion,
transformacidén, fusién y absorcion. El analisis del balance de las sociedades
mercantiles.

La contabilidad por razon del objeto. Contabilidad de empresas comercia-
les. Contabilidad de empresas industriales. Contabilidad de empresas y sér-
vicios.

La contabilidad de costes: Estudio de los principales esquemas y planes
de cuentas. Conexion entre la contabilidad de costes y la contabilidad general.

Conceptos de la contabilidad de explotacion de Agencias de Viajes. Planes
de cuentas, Caja, Bancos, Clientes. Depésitos. Sucursales. Corresponsales.
Aéreas, Terrestres. Maritimas. Cuenta. Costes. Hoteles. Proveedores. Comi-
siones. Gastos generales. Pérdidas y Ganancias. Fianzas. Servicios presupues-
tados. Resultados de ejercicio. Deudores y acreedores.

Diagramas contables. Esquemas simplificadores del juego de cuentas.

Operaciones tipicas de las Agencias de Viajes. Breve concepto de las mas
importantes. Titulos de transporte en depésite. Titulog de transporte adquiri-
dos. Relaciones con los hoteles espafioles y extranjeros. Comisiones sobre fac-
turas de hoteles. Hoteles con contingentes contratados. Bonos en depdsito de
las Agencias Mayoristas.

Viajes a «forfait»: Individuales, Colectivos. Visitas radiales. Circuitos. Cru-
ceros. Diferencias rentables cuanto estos servicios son organizados por la pro-
pia Empresa o por terceros.

Contabilidad de sucursales. Graficos de recorrido de la documentacion
contable.

Cuenta general de explotacién. Estructura de la cuenta de resultados de
ejercicio. Asientos de regularizacién de cuentas. Cierre y veapertura de la
contabilidad. Balances de situacion.

Titulos de transporte

Aviacion, abreviaturas-—Clase de servicio y tarifa. Clase de viaje. Prohi-
bicién de parada con estancia. Tipo de reduccién. Forma de pago. Meses.
Dias. Definiciones: Términos de trafico. Codigo de ciudades.

Acuerdos—Entre Compaifiias Aéreas. Aire/mar. Aire/carretera.

Normas de aplicacion.—Generalidades. Aplicacién de tarifas. Cambios en
las tarifas. Impuestos. Paradas con estancia. Tarifas publicadas por otras
Compaiias. Tarifas proporcionales.

Construccién de torifas no publicadas.—Generalidades. Tarifas para viajes
de ida y vuelta o circulares incompletos. Tarifas para viajes alrededor del
mundo.

Reducciones—Nifos acompafiados. Estudiantes. Grupos de interés comun.
Marinos. Guias de zrupos. Jovenes Europa. Jovenes Atlantico Norte. Milita-
res. Grupos afines Atlantico Norte Espafia. Portugal. Grupoes afines a tarifa
bloque Atlantico Medio, San Juan. Grupos afines Atlantico Sur.

Viajes todo incluido (I. T.)—Generalidades. Tarifas blogue. Avién/coche
Grupos a distintos puntos y de diferente duracion.

Tarifas especiales—Excursiones de duracion limitada a distintos puntos.

Conversion de monedas—Reglamentacién. Aceptacién. Conversion de ta-
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rifas publicadas a otra moneda de venta, Redondeos. Tabla para conversiones
v redondeos.

Comisiones.—A las Agencias. Por gestion de pagos anticipados.

Equipajes.—Generalidades. Facturacion. Franquicia. Cargos por exceso.
Equipaje como carga. Equipos de esqui, golf, etc. Autorizacién gubernamental
para exceso de equipaje.

Trunsporte de pasajeros.—Aceptacién de pasajeros. Servicio a bordo. Ser-
vicios en tierra.

Reservas—Generalidades. Gastos de comunicaciones. Reconfirmacion.
Cancelaciones. Pasajeros no presentados.

Pagos.—Generalidades. Aviso de pago anticipado de billetes (PTA). Plan
Universal de Viajes Aéreos (UATP). Sistemas de ventas a plazos. Tarjetas
de crédito.

Reembolsos y cambios de ruta—Reembolsos. Cambios de ruta.

Documentos de transporte—DBilletes de pasaje. Descripcién del billete de
pasaje y talon de equipaje. Alteracion en los billetes. Reajuste de tarifas.
Reemision de billetes. Bono de crédito (MCO). Pérdida de los documentos
de transporte. Endosos. Emisién de billetes,

Tarifas proporcionales. Tarifas domésticas espafiolas, tarifas normales ¥
especiales. Tarifas creativas. Sistemas de distancias maximas.

FERROCARRIL—Signos y abreviaturas: Fn horaries. En estaciones.

Clases de billetes—Para nifios, en Espafia y extranjero. Lugares de venta.
Venta anticipada. Reserva de plazas. Mejora de clase vy prolongacion del
viaje. Apulaciones y reintegros. Cambios de fechas. Viajes en Talgo, Electro-
trenes, Ter y Taf. Servicio de literas. Servicio de camas.

Equipajes.—Pesos y dimensiones. Franquicia y bultos de mano. Factura-
cién. Transporte de equipajes en Elctrotrenes, Talgo, Ter y Taf, Servicio
de literas. Servicio de camas.

Rail Europ Junior.—Condiciones. Validez de la tarjeta. Descuento, Ob-
tencion de los hilletes.

Tren especial «Puerta del Sol»—Billetes. Facturacion de equipajes. Adua-
na y policia.

Tren especial «Cataldn Talgo»—Reserva de plazas. Equipajes. Aduana y
policia.

Servicio en las estaciones.—Restaurantes, cafeteriag y cantinas. Mozos de
equipajes. Consigna de equipajes.

«Ayto-Expreso».—Servicios en vigor. Precios para recorridos nacionales en
funcién del numero de viajeros. Billetes. Entrega ¥ recogida de los auto-
moviles. Horarios de admision y entrega de automoviles.

Tren-auto.—Estaciones que disponen de este servicio. Descuentos.

Recorridos minimos en los trenes.—Talgo, Electrotrén y Ter. Expresos,
Répidos y Taf.

Trenes sujetos a billetes suplementarios.—Expresos, Répidos y Automo-
tores. Talgo, Electrotrenes, Ter y Taf.

Carnés kilométricos.—Condiciones de aplicacién. Precios.

Familias numerosas.—Reducciones. Ambito de aplicacién. Titulos y talona-
rios de vales. Carnés kilométricos, Sus precios,

Coches-camas.—Generalidades. Trenes provistos de las mismas. Precio es-
pecial global del Puerta del Sol.

— 80 —



Turismo fuera de temporada.—Kilometraje minimo. Requisitos. Descuen-
tos. Validez.

BAnco‘—Navegacipn nacional e internacional: Sistema de reservas. Bille-
tes que pueden emitir las Agéncias de Viajes. Su emisién. Reservas pre-
vistas.

Res_eryas para embarques en puertos distintos en que radica la Agencia.
Su tramite. Formularios utilizados. Reservas por Télex, telegramas o telé-
fonos. Entrega de billetaje a las Agencias.

Reglas sobre la. emisién de billetes.—Correlatividad de la numeracién. Rec-
tificaciones. Errores. Abreviaciones utilizadas.

: Confeccion de relaciones de billetes emitidos.—Normas generales. Perio-
dicidad: Requisitos de las relaciones.

| Distribucion de los cupones de los billetes.—Para la Compania de Navega-
cién. Para las Agencias de Viajes. Para el pasajero.

Impresos que se suministran a las Agencias de Viajes—Billetes de pasaje.
Hojas complementarias. Billetes de animales domésticos. Relacién de billetes
emitidos. Formularios de peticién de plazas.

Anulaciones.—Procedimientos. Gastos de anulacién. Retraso de fechas.
Adelanto de fechas.

Cruceros.—Su organizacién. Venta de plazas por las Agencias. Comisio-
nes. Anulaciones.

Practicas

Supuestos y ejercicios de contabilidad sobre la creacién de empresas indi-
viduales, sociedades colectivas, sociedades comanditarias, sociedades de res-
ponsabilidad limitada y sociedades anénimas.

Supuestos y ejercicios sobre aumentos y disminuciones de capital, distribu-
cién de resultados, disolucién, liquidacion, transformacion, fusién, absorcion
y anadlisis del balance de las sociedades mercantiles.

Supuestos y ejercicios de contabilidad para operaciones corrientes de Agen-
cias de Viajes de acuerdo con los distintos sistemas v planes de cuentas més
utilizados.

Supuestos y ejercicios de planes de cuentas, analisis de balances, costes,
rentabilidad, precios, estadisticas, controles, organigramas, organizacién,
punto muerto y explotacién de Agencias de Viajes.

Supuestos vy -ejercicios sobre el funcionamiento de los distintos departa-
mentos de una Agencia de Viajes manejando impresos, libros auxiliares y
elementos mecanizados.

Supuestos y ejercicios sobre expedicion de titulos de transporte en sus dis-
tintas modalidades e incidencias a que puedan dar lugar utilizando los im-
presos y tarifas adecuados.

Supuestos y ejercicios sobre presupuestos de viajes especiales con estancia
en hoteles, excursiones especiales, visitas a museos, espectaculos, etc.,, com-
prendidos en el mismo «forfait».

Supuestos v ejercicios de liquidacion de los siguientes impuestos: Rendi-
miento del Trabajo Personal, Rentas de Capital, Actividades y Beneficios
Comerciales e Industriales, Rentas de Sociedades y Trafico de Empresas.

Practicas de correspondencia de Agencias de Viajes en los idiomas espa-
fol, inglés y francés.

Relaciones humanas y publicas

(Comun para administracion hotelera vy Agencias de Viajes)

La psicologia y las relaciones humanas. Las primeras experiencias. El yo,
desarrollo y funcion. Diferencias de caracter, edad y sexo. Motivacién v vo-
luntad. Adaptacion de personalidad. Personalidad vy cultura.
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La conducta humana. Interaccién entre personas y situacién. Condiciona
miento y factores de interaccién del hombre ante el grupo social. Apertura
al mundo de relacion. El proceso cognoscitive.

_La vida afectiva. Sentimiento y raciocinios. Instintos. Tendencias. Conoci-
miento del propio caracter. Naturaleza de la percepcion social. Estructuras de
personalidad. Tipologia. Temperamento y caracter,

Psicologia de grupo. La personalidad individual y la colectiva. Las ma-
nifestaciones. E1 grupo como fenémeno dinamico y social. Formacion de gru-

pos. Condicionamientos y factores de interaccién del hombre ante el grupo
social.

Diferencias individuales. Sus aptitudes. Medidas de aptitudes. Los «tetss,
enfrevistas, cuestionarios. Aptitudes sensoriales y motoras. Aptitudes especifi-
cas para las profesiones y ocupaciones relacionadas con el turismo:

La frustracién. Reaccion de la persona ante los obstdculos. Tipos de obs-
taculos. Mecanismos de defensa. Comparacién entre la conducta emotiva y la
frustracion.

Relaciones humanas. Relaciones humanas y la sociedad. Valoracion y ac-
titud del hombre ante las expresiones colectivas de civilizacion. Los medios
de comunicacidn social. Necesidades sociales del nombre. Necesidades inna-
tas y adquiridas.

Técnicas de las relaciones ptiblicas. Captacién de la opinién publica. Facto-
res influyentes en la opinién publica. Comunicacién de masas, Ideas gene-
rales de propaganda y publicidad. Propaganda gratis. Conocer lo que es la
publicidad en sus fases y objetivos.

Funcién humana del trabajo. El trato directe. Situaciones de relacion entre
la familia profesional. De la direccion a la base. Jerarquizacién. Aptitudes
personales y humanas en la relacién. Hechos u opiniones. Como utilizar o
cambiar las aptitudes. Su importancia en las empresas del turismo.

Funcién social de la empresa. Seleccién de personal. Formaciéon de per-
sonal, humana y profesionalmente, Departamentos de personal. Funciones,
organizacion y fines. Direccién de grupos.

La relacion con personas ajenas a la empresa. Relaciones publicas y la
imagen de la empresa. Influencia de la productividad. La importancia de las
relaciones publicas en las empresas de turismo.





