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PRUEBA PRACTICA MODULO DE CARTERA N°1

INSTRUCCIONES PARA EL EVALUADOR

OBJETIVO

Medir y evaluar los conocimientos aplicados, la competencia y
destrezas adquiridas por los examinandos en la practica de las
tareas bdsicas del auxiliar de cartera, de acuerdo con las

tareas representativas del oficio de auxiliar de contabilidad.
TAREAS

- Elaborar recibos de Caja, pero solo la imputacidn de las
cuentas afectadas seylin el detalle de cada recibo. El
evaluando debe recibir cada recibo con el detalle ya

elaborado.

- Elaborar notas de contabilidad, pero solo la imputacidn de
las cuentas afectadas seylin el detalle de cada nota. El
evaluando debe recibir cada nota con el detalle ya

elaborado.
- Calcular la provisidn para cuentas de caudoso cobro

- Calcular el ajuste a la provisidn para cuentas de dudoso

cobro.

- Elaborar coinprobantes de contabilidad, de acuerdo con las
instrucciones para el desarrollo de la prueba, gue se anexan

a estas instrucciones.



- Registrar el movimiento de la cuenta corriente de un

cliente.

- Presentar en el balance general, las cuentas por cobrar y la

provisidn para incobrables.

- Hacer el anilisis de la cartera vencida.
3. CRITERIO DE EVALUACION

Se considera que el evaluando pasa la prueba cuando en cada

tarea obtiene un porcentaje igual o superior al criterio: 80%.
4. FACTORES DE EVALUACION

Para medir y evaluar la tarea, se tendran en cuenta los

factores sefialados a continuacidn:

- método de trabajo

- octoyrafia

- exactitud

- objetividad

- consistencia

- pulcritud y presentacidn

- calidad
5. TIEMPO PARA EJECUCION

- preparacidn 15 minutos
- instrucciones 15 minutos
- practica de la prueba 180 minutos
- calificacién _60 minutos

Total 270 minutos

4 horas y media

CAR-



INSTRUCCIONES PARA LA PRUEBA

Alistamiento de equipo y elementos:

Equipo

- mesa

- silla

- calculadora

- engrapadora o cosedora

- 18piz o boligrafo rojo

Elementos seglin la respectiva prueba

CAR-

- Doce facturas elaboradas de ventas a crédito

— Cuatro recibos de Caja con sus respectivos cheques,

elaborados
- Cinco notas - de contabilidad elaboradas
- Dos comprobantes de diario, elaborados

— Una tabulacidn elaborada de la Provisidn para cuentas de

dudoso cobro y hoja con ajuste de la provisidn

- Una tarjeta elaborada con el movimiento de la cuenta

corriente de un cliente

- Una tabulacidn elaborada con el analisis de la cartera

venciaa

- Lista de las instrucciones al evaluando scbre elaboracidn de

la prueba
- Hoja de evaluacidn

- Dos hojas en blanco para el informe



Dos hojas de papel borrador

Una carpeta

Control de la prueba

Durante la prueba, el evaluador debe:

Ae.
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Verificar la anotacidn de los datos de identificacidn del

evaluando en la hoja de evaluacidn

Leer y analizar con los evaluandos:

- el objetivo de la prueba

- las tareas a realizar

- el criterio de evaluacidn

- los factores de evaluacibn

- el tiempo miximo para la prueba

- las instrucciones

Suministrar toda la informacidén necesaria para que la
realizacidn de la prueba sea clara y comprensible,
cercibrandose de que el evaluando cologue la fecha en la

cual se realiza la prueba.

Entregar al evaluando las instrucciones para la elaboracidn

de la prueba.

Anotar la hora de comienzo, y hacer seguimiento de la

prueba.

Conceder autonomia al evaluando en cuanto al orden de las

actividades.



Registrar el tiempo utilizado por el evaluando en la
prueba. Cuando se cumpla el tiempo de ejécucién indicado,
y el evaluando no haya terminado, usted recogera el trabajo

desarrollado, y anotar& la hora de terminacidn.

Al recibir del evaluando el material de la prueba,
verificar la realizacidn de las tareas y dejar constancia

de las que no fueron realizadas.

Verificar que el cuadernillo de la prueba esté completo y

sin marcas, cuando lo recoja.

Evaluar las actividades seglin los factores sefialados en la

hoja de evaluacidn.

Tener en cuenta que la presentacidn del trabajo del
evaluando no tiene que coincidir exactamente con la de la
clave, pero debe observar los limites aceptables fijados

por los factores de evaluacidn.

INSTRUCCIONES PARA LA EVALUACION

Para calificar, escriba en la columna P.L., frente a cada

indicador, en cada factor, el puntaje logrado.

Al terminar de evaluar todos los factores de las diferentes
tareas, sume los puntajes logrados y anote el resultado en

la columna correspondiente a los totales.

Compare el puntaje total logrado con el criterio fijado, y
escriba el signo mas (+) si aprueba, y el signo menos

(=) si reprueba.

Se considera gue el evaluando pasa la prueba cuando en cada

tarea obtiene un puntjae igual o superior al anterior.



CAR-

e. Si el evaluando no obtiene un puntaje igual o superior al
criterio en cada tarea, anote las tareas en las cuales
necesita capacitacidn complementaria, en el espacio
dispuesto para ello en la parte superior de la hoja de

evaluacidn.
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CUADERNILLO DEL EVALUADOR

CONTENIDO DE LAS PRUEBAS PRACTICAS DEL MODULO DE CARTERA

Ventas de mercancias a crédito

Se ilustran con la venta de una factura para cobrar en tres

cuotas mensuales, en el afio de la prueba.
Pagos de clientes

Se ilustran con casos de:

- descuento por pronto pago
- vencimiento nocmal
- recuperacidn de una cuenta con provisidn para incobrables

- recuperacidn de una cuenta dada de baja
Calculo y ajuste de la provisidn para incobrables

Se ilustraran suponiendo cuentas vencidas en los arfos

antepeniiltimo (A) vy penGltimo (B) al de la prueba (C).
Anulacidn de cuentas consideradas nanifiestamente perdidas

Se ilustrard con base en dos cuentas vencidas en el afo

antepentltimo al de la prueba.

Recuperacidn de la provisidn para incobrables

Se ilustra con base en la recuperacidn de una cuenta vencida



7.
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con provisidn, y una cuenta dada de baja recuperada.
Comprobantes de diario
Se elaboran asientos para contabilizar

- las ventas a crédito

- los payos de clientes

- el ajuste de la provisidn para incobrables
- 1la anulacidn de facturas

- la reversidn de anulaciones

- la recuperacidn de provisidn para incobrables

Manejo de cuentas corrientes

Se ilustrara con base en el movimiento de la cuenta de un
cliente, correspondiente a la factura vendida en el afio de la
prueba.

Presentacidon de las cuentas en el balance general

Se ilustrara con base en las cuentas vencidas y la provisidn
calculada en 31 de diciembre del afio penGltimo (B) al de la
prueba.

Andlisis de cartera

Se ilustra con base en los vencimientos en 31 de enero del afio

de la prueba, teniendo como punto de partida la fecha de venta.



PRUEBA PRACTICA No.

MAQUINDUSTRIAL LTDA.
NIT. 60.001.001

1 MODULO DE CARTERA

RECIBO DE CAJA

orms MINETVA 2

20-05

¥ Y

(CIUDAD Y FECHA

RECIBIDO DE

Bogotéqmlqﬂggwengporge 19C

"-19C0110-1

P MARIO JIMENO No. 1497 760.000,00 )
(DDRECCION B
Calle 8a. No. 21-08 £ e Nk o
LA SUMA DE 3
: SETECIENTOS SESENTA MIL PESOS MCTE.
POR CONCEPTO DE E AT T e A T
Cancelacidn Fra. No. 647 del 23 de diciembre de 19B por $800.000,00
_con descuento del 5%. (e S e s
CHEQUE No. BAN(‘O s 3
100234 Popular ErecTivo| |
IMPUTACION i DEB;;;)S CREDleOS FIAMA v SFLLO e : :
CAJA 760.000
DSCTOS. EN VENTAS 40.000 MARIO JIMENO
CUENTAS POR COBRAR 800.000 | TN T R T TR
C.C. o NIT. 4,357.031
[ )
: r--nmil'EHao 20-05 Y por IJ:Ui (Actualizacion actubre, )

la suma de

CUENTA Blo, 2D0iin o

i e SR T SN I N 1 T

Prueba No. 1 CAR.

banco eseolar cwwissiis fm)

_Bogota, 10 de enero 1.0

Paguese a la ordon (,,___M_AQQINDUSTRIAL 2 LTDA‘

SETECIENTOS SESENTA MIL PESOS MCTE.

MARIO

Banco Popular

100234

5760.000,00

Vot lor

JIMENO

| L nLIna




PRUEBA PRACTICA No. 1 MODULO DE CARTERA

MAQUINDUSTRIAL LTDA.

10

RECIBO DE CAJA

waMiNEVA4  20-05

NIT. 60.001.001 5 )
(CIUQAD Y FECHA 3 )
0.
Bogyotd, 15 de enero de 19C ~_19C0115=2
RECIBIDO DE T
\ PEDRO GARZON, No. 1152 $718.000,00 3
(DIRECCION )

Cra. 2 No. 10-18

LA SUMA DE

SETECIENTOS DIECIOCHO MIL PESOS MCTE.

POR CONCEPTO DE

Cancelacidn Fra. No. 551 del 18 de octubre de 19A

CHEQUE No. BANCO

451139 Ganadero erectivo[ |
IMPUTACION DEBITOS CREDITOS FIRMA Y SELLO

CAJA 718.000 e

| CUENTAS POR COBRAR 718.000 PEDRO GARZON

: & o T, 2:023:306

L e
----- mineyade 20 05 por EE;.E (Actualizacion  octibire 84)

Prueba No. 1 CAR , Banco Ganadero 451139

baneo es@olar cew-wiesodn (o]

‘Bogotd, 15 de enero . in

MAQUINDUSTRIAL LTDA.

+718.000,00

' amaa. SETECIENTOS DIECIOCHO MIL PESOS MCTE.

CINAE] At

|
|
|
|
|
|
|
|
1 Paguese a by orden de
I
|
|
|
|
I

PEDRO GARZON




PRUEBA PRACTICA No. 1 MODULO DE CARTERA : N

MAQUINDUSTRIAL LTDA. waMiNEVd4  20-05

NIT. 60.001.

11

RECIBO DE CAJA

001 —

(CIUDAD Y FECHA

B Bogotd, 25 de enero de 19C No.19C0125-3
RECIBIDO DE g
L CARLOS PENA, No. 1126 $635.000,00 1]
(DIRECCION 2y
Cra. 26 No. 3-81
LA SUMA DE
SEISCIENTOS TREINTA Y CINCO MIL PESOS MCTE.‘ —-
POR CONCEPTO DE S S SO R AT YRR R R Y
Cancelacidn Fra. No. 496 del 16 de agosto de 19A que habia sido dada
de baja y luego reabierta :
CHEQUE No. BANCO 5
098314 Cafetero erecrivo[ |
IMPUTACION DEBITOS CREDITOS FIRMA ¥ SELLO
CAJA 635.000
CUENTAS POR COBRAR 635.000 CARLOS PENA
C.C.o NIT. 1.028.357 O SR R T
i G
M 2006 por LEGS  (Actualizacian netubie 84)
Prueba No. co Cafetero 098314
=3
banon €5E@LAT a5 [w)
Bogota, 25 de enero .10 : '635.000,00

Paauese a by or

I suma de

ot MAQUINDUSTRIAL LTDA.

SEISCIENTOS TREINTA Y CINCO MIL PESOS MCTE.

CUENTA Flo,

CARLOS PENA

RATHATR]




PRUEBA PRACTICA No. 1 MODULO DE CARTERA

12

N
RECIBO DE CAJA
MAQUINDUSTRIAL LTDA. 3 ;
NI’.[‘- 60-001.001 s MINETVA-2 20-05 i
(CIUDAD Y FECHA B
: Bogotd, 31 de enero de 19C Ne.19C0131-4
RECIBIDO DE z
: JULIO VELEZ, No. 1506 * 460.000,00 3
(DIRECCION )
Calle 11 No. 18-26

LA SUMA DE

CUATROCIENTOS SESENTA MIL PESOS MCTE.

POR CONCEPTO DE

Cancelacidn primera cuota Fra. No. 1 por $1.380.000, cor;espondiente

al mes de enero

. |cHEQUE No. SANGD % S
‘ : 300125 Boyota erectivo| |
IMPUTACION DEBITOS CREDITOS FIRMA Y SELLO
CAJA 460.000 ¥ JULIO VELEZ
| CUENTAS POR-_COBRAR 460.000—]
U : s, ok e
‘ C.C. o NIT. 3,081.415
L )
A 20.05 o por I;_&:E (Actualizacion  octubae (14)

Prueba No. 1 CAR ~

banem Eseo
_ Bogotd, 31 de énero~~L”

Paquese a iy orden de _MAQUINDUSTRIAL LTDA.

la stna ch

GUIEREE ks ARG

Lar

CUATROCIENTOS SESENTA MIL PESOS MCTE.

Banco de Bogot& 300125

crieane e L 84043 l ot <J

*460.000,00

JULIO VELEZ

Y LIng
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PRUEBA PRACTICA No. 1 MODULO DE CARTERA

OOMP I
MAQUINDUSTRIAL LTDA.
NIT. 60'001.001 forma minerva 2 4o0-14
I ECHA No:
_ 31 de enero de 19C 19C0131~1 | |i
e e R i PARCIALES _DEBITOS CREDITOS |
1.10 CUENTAS POR COBRAR 1'380.000
B e 1'380.000
Para contabilizar ventas segln
CAJA 760.000
s Al DESCUENTOS EN VENTAS 40.000
a CUENTAS POR COBRAR 800.000
Para contabilizar pago segln
Recibo de Caja No. 19C0110-1
1.12 CAJA 718.000
a CUENTAS POR COBRAR 718.000
Para contabilizar pago seyglin
recibo de Caja No. 19C0115-2
1.13 | CAJA ; 635.000
a CUENTAS POR COBRAR 635.000
Para contabilizar pago seg(n
Recibo de Caja No. 19C0125-3
1.18 CAJA 460.000
a CUENTAS POR COBRAR 460.000
Para contabilizar pago seg(n
Recibo de Caja No. 19C0131-4
SUMAS 3'993.000 3'993,000
PREPARADO REVISADO APROBADO y CONTABILIZADO
_ AUXILIARES: | oiario:
AUX. No. 3 JEFE AUDITOR AUX. No. 4 UX No.%

weeMiNEMVAd" 40-14 © por LEGIS (1a. actualizacién, abril/79)
s



PRUEBA PRACTICA No.

1 MODULO DE CARTERA

MAQUINDUSIRIAL LTDA.

NIT. 60'001

.001

forma minerva @ ao-14
FECHA

31 de enero de 19C

No:

19C0131-2

- COMPROBANTE DE DII\RIU

[ copico
1.14

1.15

1.16

1.17

1.19

CUENTAS

PERDIDA EN CUENIAS INCOBRABLES

a_.PROVISION PARA CUENTAS
INCOBRABLES

Para contabilizar ajuste seyln
nota de contabilidad No.
19B1231-X12

PROVISION PARA CUENTAS INCOBRABLE
a INGRESOS VARIOS

Para contabilizar recuperacidn
de provisidn seglin Nota de
Contabilidad No.19C0115-1

PROVISION PARA CUENTAS INCCERABLES
a CUENTAS POR COBRAR

Para contabilizar anulacidn de
cuentas dadas de baja segflin Nota
de contabilidad No.19C0118-2

CUENTAS POR COBRAR
a PROVISION : PARA CUENTAS
INCOBRABLES

Para contabilizar recuperacidn
de cuenta dada de baja seglin
Nota de contabilidad No.19C0125-3

PROVISION PARA CUENTAS INJCERABLES
a INGRESOS VARIOS

Para contabilizar recuperacidn de
la provisidn por cuenta anulada
recuperada seglin Nota de Conta-
bilidad No. 19C0125-4

 PARCIALES

DFBITOS

CREDITOS

710.000

107.700

1.120.000

635.000

710.000

107.700

1'120.000

635.000

SUMAS

2'572.700

2'572.700

PREPARADO

AUX No. 3

.

REVISADO

JEFE

APROBADO

AUDITOR

CONTABILIZADO

AUXILIARES:

AUX. No. 4

DIARIO:

AUX. No.g

waMINEVa4 40-14 © por LEGIS (1a. nctualizacion, abril/79)
——




PRUEBA PRACTICA No. 1 MODULO DE CARTERA

MAQUINDUSTRIAL LTDA.

PROVISION PARA CUENTAS DE DUDOSO COBRO
en 31 de diciembre de 19B

PROVISION GENERAL DE CARTERA

20

FECHA ;
CLIENTE NUMERO | FACTURA | VCTO. IMPORTE 5% 10% 15% x
Antonio Salazar 1384 359 |30-09-B 830.000| 41.500
Luis Vidal 1305 223 |31-08-B 700.000| 35.000
;|Luis Franco 1296 139 |30-04-B 980.700 98.070
Gabriel Cruz 1280 031 |[31-03-B 705.000 70.500
Justo Camargo 1231 583 |28-02-B 506.200 50.620
Felipe Triana 1205 536 |31-01-B 386.400 38.640
Pedro Garzdn 1152 551 |31-12-A 718.000 107.700
José Mora 1139 527 |30-11-A 830.400 124.560
Carlos Pefia 1126 496 |31-10-A 635.000 95.250
Alfonso Florez 930 482 |30-09-A 485.400 72.810
TOTALES 6'777.100| 76.500| 257.830| 400.320

RESUMEN DE LA PROVISION EN 31 DE DICIEMBRE DE 19B

Tres meses
Seis meses
Doce meses

Total

$76.500
257.830
400.320

734.650



PRUEBA PRACTICA No. 1 MODULO DE CARTERA

AJUSTE DE LA PROVISION EN 31 DE DICIEMBRE DE 19B

Provisidon en 31 de diciembre de 19A:

Fra. No. 482, $485.400 X 5% $24.270
AJUSTE:

Total en 31 de diciembre de 195 734.650

Provisidn anterior : 24.270

Ajuste en 31 de diciembre de 19B $720.990

21
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PRUEBA PRACTICA No. 1 MODULO DE CARTERA

MAQUINDUSTRIAL,LTDA.
CUENTA CORRIENTE

NOMBRE: JULIO VELEZ No. 1506

Fecha Detalle Debe Haber Saldo

02-01 C |Fra. No. 001, tres cuotas men-

suales Vcto. marzo 31 1'380.000|= 1'380.000| =
31-01 | C |Primera cuota Fra.No. 001 mes
de enero, Rbo. de Caja No. 4 960.000( = 920.000 | =




PRUEBA PRACTICA No. 1 MODULO DE CARTERA

PRESENTACION DE LAS CUENTAS EN EL BALANCE
MAQUINDUSTRIAL LTDA.

Balance General en 31 de diciembre de 19B

ACTIVO
CORRIENTE
Cuentas por cobrar 7'577.100
Menos Provisidn para incobrables ; 734.650

NETO:

6'842.450

23
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CONVENIO SENA-SEMNALDE

Pcoyecto Validacién y Certificacidn Ocupacional

PRUEBA PRACTICA No. 1

CARTERA
Elaborada por: Sr. ALFREDO GARCIA VILLARREAL
Ex-Instructor SENA
. Contador
Asesoria lMetodoldyica: Sea. CILIA RIVEROS DE ROMERO

Coorcinacidn y Asesccia: Dra.CECILIA RODRIGUEZ DE RCJAS
3 Profesicnal Asssoc SELA
Sub-18cnico Pecaylyica

=

Contiene: Instrucciones para el Evaluando
Hoja de la tarea
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CUADERNILLO PARA EL EVALUANDO
PRUEBA lo. 1

PRUEBA PRACTICA MODULO DE CARTERA

INSTRUCCIONES PARA EL EVALUANDO

OBJETIVO

Medir y evaluar los conocimientos aplicados, la competencia y
destrezas adquiridas por los evaluandos en la préctica de las
tareas basicas del auxiliar de cartera, de acuerdo con las

tareas representativas del oficio de auxiliar de contabilidad.

TAREAS

- Elaborar los recibos de Caja en lo relativo a la imputacidn
de las cuentas afectadas seyln el detalle contenido en cada

uno de ellbs.

- Elaborar las notas de contabilidad en lo relativo a la imputa-
cién de las cuentas afectadas segln el detalle contenido en

cada una de ellas.

- Calcular la provisidn para cuentas de dudoso cobro seglin las

instrucciones que se anexan a estas.

- Calcular el ajuste a la provisidn segln las mnismas

instrucciones.

- Elaborar comprobantes de contabilidad segln las

instrucciones mencionadas, anexas a estas.

- Reyistrar el movimiento de la cuenta corriente del cliente

gue se indica en las instrucciones mencionadas.



- Presentar en el balance general, las cuentas por cobrar y la

provisidn para incobrables, seyln las mismas instrucciones.

- Hacer el andlisis de la cartera vencida, de acuerdo con las

instrucciones mencionadas.
CRITERIO DE EVALUACION

Se considera que el evaluando pasa la prueba cuando en cada

tarea obtiene un porcentaje iyual o superior al criterio: 80%
FACTORES DE EVALUACION

- Método de trabajo
- Ortografia

- Exactitud

-~ Objetividad:

- Consistencia

- Pulcritud

- Calidad

TIEMPO PARA EJECUCION

- Preparacidn 15 minutos
- Instrucciones 15 minutos
- Practica de la prueba 180 minutos
Total 210 minutos

3 horas y media



INSTRUCCIONES PARA LA PRUEBA

Alistamiento de equipo y elementos:

Eqguipo

- [mesa

- silla

- calculadora

- enyrapadora o cosedora
- 1apiz

- reyla pequeiia

- borrador

Elementos seyln la respectiva prueba

- Doce facturas de ventas a cré&dito, elaboradas

- Cuatro recibos de Caja con el detalle elaborado, sin la

imputacidn de las cuentas
- Cuatro cheques de los paygos recibidos, elaborados

— Cinco notas de contabilidad, con el detalle elaborado, sin

la imputacidn de las cuentas
- Dos comprcobantes de diario en blanco

- Un rayado o tabulacidn en blanco para calcular la provisidn

para cuentas incobrables

- Una tarjeta o un rayado en blanco para el movimiento de la

cuenta corriente de un cliente

- Un rayado o tabulacidn en blanco para hacer el andlisis de

cartera vencida, seyln se indica



- Lista de instrucciones para el desarrollo de la prueba

— Dos hojas de papel borrador.
Informacidn

a. Solicite al evaluador, las aclaraciones necesarias para

resolver la prueba

b. Compruebe si estadn disponibles los elementos necesarios

para la realizacidn de la prueba.
7. RECOMENDACIONES

a. No olvide que la prueba que va a realizar refleja el

trabajo que le toca ejecutar en la empresa real.

b. Las fechas de los reyistros son las de los documentos
soportes que se le entregan, y en caso contrario, las que
resulten de las instrucciones generales yue se le facilitan

para la realizacidn de la prueba.

C. Analice la informacidn contenida en los documentos, vy
proceda a realizar las respectivas tareas con la misma

naturalidad con que lo haria en la empresa real.

d. Usted tiene autonomia para realizar su trabajo en la forma
en que mejor o mas facil le parezca, pero dentro del marco
generalmente aceptado en cuanto a redaccidn, presentacidn,
claridad, objetividad, consistencia y exactitud en los

registros.

e. Le conviene ejecutar las tareas en el orden solicitado en

la realizacidn de la prueba.

CART-



Lea detenidamente las instrucciones generales qgue se le
suministran para ayudarlo, y vuelva a ellas cuando 1lo
necesite durante la realizacidn de la prueba. Si aln tiene

alguna duda, pregunte al evaluador.



PRUEBA PRACTICA DEL MODULO DE CARTERA

GUIA GENERAL PpARA EL DESARROLLO DE LAS PRUEBAS

La prueba gue usted debe resolver, comprende tres afios, asi:

A, antepeniiltimo al afio en que presenta la prueba
B, penfltimo al afio en gue presenta la prueba

C, afio en que presenta la prueba.

En consecuencia, si usted presenta la prueba en 1990, A es

1988, B es 1989, y C es 1990.

La numeracidon de los documentos que usted debe procesar,
contienen la fecha completa que  indica afio, mes y dia de que

corresponde la operacidn objeto del registro.

La explicacidén anterior le dice. que si el cddigo de numeracion
Gel documento es 19A0227-469, usted escribird en el detalle:
880227-469, o sea gue el documento No. 469 corresponde al 27 de
febrero de 1988.

Calcule la provisidn para cuentas de dudoso cobro con base en
las cuentas vencidas vigentes en 31 de diciembre de 19B.
Utilice el rayado que para ello se le suministra. Totalice por

separado los parciales obtenidos.

Calcule la provisidn para cuentas de dudoso cobro con base en

las cuentas vencidas vigentes en 31 de diciewbre de 19A.



7.

10.

11.

12,

Con base en los dos cdlculos anteriores, calcule el ajuste a la
provisidn en 31 de diciembre de 19B. Este cilculo lo debe

presentar en la misma hoja de los anteriores, asfi:

Total provisidn calculada XXX
Menos provisidn anterior Xxx
Saldo

El saldo anterior seri la partida a contabilizar en la nota de
contabilidad No. 19B1231-X12. '

Para el registro de la provisién para proteccidén de cartera,
puede utilizar cuentas como pérdida en cuentas incobrables y

provisidn para cuentas incobrables.

Los recibos de Caja se le entregan elaborados en la parcte
relativa a la descripcidn de los pagos recibidos de los
clientes. Usted debe completar dichos recibos haciendo 1la
imputacién de las cuentas afectadas, en cada uno de los

recibos.

Las notas de contabilidad se le entregan elaboradas en la parcte
relativa a la descripcidn de las operaciones que se deben
registrar. Usted debe completac dichas notas haciendo la

imputacidn de las cuentas afectadas en cada una de las notas.

Elabore el comprobante de diario No. 1, en el gue debe incluir
cinco asientos: el primero con base en la factura de ventas del
aiio en que presenta la prueba, y cuatro mis con base en los

cecibos de Caja, siguiendo su orden cronoldyico y numérico.



13.

14.

15‘

16.

17.

18.

19.

20.

CAR-

El detalle de cada asiento debe ser muy breve pero claro;
limitese a mencionar la operacidén de que se trata y el cbdigo
de numeracidn del respectivo documento, tal como se le explica

en la instruccidn No. 4.

En el Gltimo rengldn del comprobante, escriba la leyenda
"sumas iguales", y las respectivas sumas .en las columnas

correspondientes.

Elabore el comprobante de diario No. 2, en el que debe incluir
cinco asientos correspondientes a las operaciones descritas en

las notas de contabilidad.

Para el detalle, aplique lo dicho en la instruccidn No. 13 de

esta lista.

Igualmente para el cierre, apligue lo dicho en la instruccidn
No. 14.

La numecacidn de los dos comprobantes puede hacerla con el No.
001 y 002, respectivamente, o aplicar la codificacidn de que

ya se le habld en la instruccidn No. 4 de esta lista.

En el rayado convencional para el manejo de cuentas
corrientes, que usted recibe, haga el movimiento
correspondiente a la cuenta del cliente de la primera factura

vendida en el afio de la prueba.

El detalle de este movimiento también debe ser breve y claro;
linitese a mencionar la factura y su cddigo de numeracidn, su

forima de paygo y vencimiento definitivo. Al registrar el pago,

mencione la calidad de dicho pago y la factura a que se refiere.



21.

23.

24.

25.

Para la péesentacién de las Cuentas por cobrér y Provisidn para
proteccidn de cartera, suponyga que la cartera por cobrar estd
constituida solamente por las facturas vigentes en 31 de
diciembre de 19B, y la provisién es la calculada por usted, en
la misma fecha, segilin se le explica en la instruccidn No. 5 de

esta lista.

Para facilitarle esta tarea, puede aplicar el siguiente

esquena:

ACTIVO
CORRIENTE

Cuentas por cobrar XXX
Menos Provisidn para incobrables XXX

Neto : XXX

No olvide que en el encabezamiento de este informe, debe
mencionar la fecha a que se refiere, teniendo en cuenta el afio

en que usted presenta la prueba.

Para la tarea que consiste en el andlisis de la cartera
por cobrar, usted recibe el rayado apropiado, en el cual debe
distribuir las facturas vigentes en 31 de enero del afio en que

presenta la prueba.

Para llenar la columa de la fecha en los documentos e
informes que la utilizan, use el sistema digital como:

02-01-90, o sea dia, mes y afio.
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26. Lea y analice cuidadosamente toda la informacidn y los

documentos que se le suministran.
27. Aseglrese de que los calculos son correctos.

28. No escriba no haga sefial alguna en el texto escrito de los

documentos soportes que se le suministran.

29. La claridad, exactitud y presentacidn son factores que cuentan

en la aprobacidn del examen.

30. Tenga cuidado con el uso de la papeleria que se le suministra;
en caso contrario, tendra dificultades para el desarrollo de

la prueba.

3l. Tenga confianza en sus conocimientos y experiencia, y

apliquelos conscientemente y sin preocupaciones.

32. No trate de adivinar, no se demore en lo que no pueda

resolver, pero tcate de hacer lo que pueda en la mejor forma.

33. Al entregyar su prueba, ordene los documentos procesados por

usted, asi:

- Recibos de Caja

- Notas de contabilidad

- Comprobantes de diario

- Calculo y ajuste de la Provisidn para incobrables
- Movimiento de la cuenta corriente

— Presentacidn de las cuentas en el balance

— Analisis de cartera



35.

36.

37.

11

Devuelva al evaluador el material que le entregd para

facilitar el desarrollo de la prueba.

No olvide firmar y colocar el nlimero de la cédula en la hoja

de respuestas en que debe identificarse.

Tiempo para leer las instrucciones y el contenido de 1la

prueba: 15 minutos

Tiempo maximo de la prueba: 3 horas.
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LISTA DE TAREAS

PRUEBA PRACTICA No. 1

AUXILIAR DE CARTERA

La empresa  "MAQUINDUSIRIAL LTDA.", lo contrata a usted para que
lleve el control de las cuentas por cobrar de los clientes de la

empresa, para lo cual debe realizar las siguientes tareas:

1. Hacer la imputacidn de las cuentas afectadas en los recibos de

Caja que se le entregan con el detalle ya elaboraco.

2. Hacer la imputacidn de las cuentas afectadas en las notas de

contabilidad que se le entreyan con el detalle ya elaborado.

3. Calcular la provisidon para cuentas de dudoso cobro.

4. Calcular el ajuste a la provisidn para cuentas de dudoso cobro.

5. Elaboracidn de comprobantes de contabilidad segln

instrucciones.

6. Manejo de las cuentas corrientes.

7. Presentacidn de las cuentas en el balance general.

8. Anadlisis de la cartera vencida seyln instrucciones.

CAR~-
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PRUEBA PRACTICA No. 1 MODULO DE CARTERA

25

RECIBO DE CAJA

MAQUINDUSIRIAL LTDA.

waMiNEYa4  20-05
NIT. 50.001.001 g P
(CIUDAD Y FECHA )
Boyotd, 10 de enero de 19C : N°-19C0110-1
RECIBIDO DE e 2 e e 3
Lo MARIO JIMENO No. 1497 760.000, 00 i
(DIRECCION 1

Calle 8a. No. 21 08

LA SUMA DE

SEl‘ECIENIOS SESENI.A MIL PESOS MCIE.

POR TONCEPTO DE

Cancelacidn Fra. No. 647 del 23 de diciembre de 19B por $800.000,00

con descuento del 5%.%

CHEQUE No. BANCO

100234 Popular

IMPUTACION : . DEBITOS CREDITOS F’F‘MA Y SELL

. MARIO JIMENO

EFECTIVOI J

EfseNIT- R SEY. 088 .
|‘~-.milICl\al 20-05 «) por l_E(:E (Actualizacion octubro/84)
i Prueba No. Banco Popular 100234
baiao €SeOlal cwwewiososs (o
__Bogota, 10 de enero 1o 5760,000,00 ..

MAQUINDUSTRIAL LTDA.

Paguese a la orden de

CULNTA o, 26862701

MARIO JIMENO

FICA ) LIDA

e, peartador

la suma de _smEClmms_SﬁsmTA_MIL__P_ESOS__MCTE. S e e e A




PRUEBA PRACIICA No.

MAQUINDUSTRIAL LTDA.

1 MODULO DE CARTERA

26

RECIBO DE CAJA

wuMiNEYa4  20-05

( °  NIT. 60.001.001 |

7 (CIUDAD Y FECHA 1
No.

Sisisio B Bogotd, 15 de eneco de 19C SS90 SRS oo ]

L PEDRO GARZON, No. 1152 $718.000, 00 J

(DIRECCION

Cr:a. 2 No. 10-18

LA SUMA DE

& Sy .'.' llll
¢ gt

SE‘I‘ECIEN'IOS DIECIOCHO MIL PESOS MC'l‘E.‘_

POR CONCEPTO DE

~____________Cancelaci6n;Exa4_NQ4.55l_del_la_de_ochub:e.de_lgé

- CHEQUE No. BANCO i
451139 Ganadero D
* IMPUTACION | : . DEBITOS ° CREDITOS ' FATAS T dELLO
0 " PEDRO GARZON
c.c.o NiT. 2.023.306 J
—ic-:--min’,‘ﬁat 20-05 « por !_!_Q} (Actualizacibn  octubre/84)
¢« Prueba No. 1 CAR Banco Ganadero 451139

Paguese a 1 orden de

SETECIENTOS DIECIOCHO MIL PESOS MCIE.

i suma de 8

baneo escolar

‘Bogotd, 15 de enero ...

MAQUINDUSTRIAL LTDA.

CUENTA bl

v, JERGI0M

PEDRO GARZON

FICASSD LTDA
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PRUEBA PRACTICA No. 1 MODULO DE CARTERA

RECIBO DE CAJA

MAQUINDUSTRIAL LTDA. waMinenae  20-05
NIT. 60.001.001 J
(CIUDAD Y FECHA ZED
Bogotd, 25 de enero de 19C No.19C0125-3

RECIBIDO DE
CARLOS PENA, No. 1126 $635.000,00

=R $

(DIRECCION

LA SUMA DE & :
: SEISCIENTOS TREINTA Y CINCO MIL PESOS MCTE.

POR CONCEPTO DE

Cancelacidn Fra. No. 496 del 16 de agosto de 19A gue habia>51do dada

de baja y luego reabierta

CHEQUE No. BANCO ZASH A 1Y
EF TV
098314 cafetero ectivo[ |

IMPUTACION DEBITOS CREDITOS FIRMA ¥ SELLO

CARLOS PENA

c.c.oMiT.” 1.028.357

\ J
wMlilGAe 20-05  por LEGS  (Actualizacién  octubre, 84)
Prueba No. co Cafetero 098314
H_]Jajg. [: D' [La I[ cHEQUE N1 8504 3 [mlj
_Bogota, 25 de énero TR RL “635.000,00

Paquese a la orden (’l‘__MAQ_LlI_N_Q_QS_IBI,AL‘__[:TDA_:____

la sumade _SEISCIENTOS TREINTA Y CINCO MIL PESOS MCIE. . SR

CARLOS PENA

CUENTA Ho, 26862018

A 1Ina
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PRUEBA PRACTICA No. 1 MODULO DE CARTERA N

RECIBO DE CAJA

waMiNEVad"  20-05

MAQUINDUSTRIAL LTDA.

NI'-[‘O 60 -001 -OOl S )

(CIUDAD Y FECHA )
Bogot&, 31 de enero de 19C Ne.19C0131-4

RECIBIDO DE i H

L _ JULIO VELEZ, No. 1506 * 460.000,00 |

(DIRECCION )
Calle 11 No. 18- 26_

e vk oy SO S RS ' P A GBI R R e i T

' | CUNTROCIENTOS SESENIA MIL PESOS PCTB. hiinn G T T

POR COKI-‘JCEI;TO DE
Cancelacidn primera cuota Fra. No. 1 por $1.380.000, correspondiente

al mes de enero
CHEQUE No. BANCO

300125

“imputacion . i+ | " pesitos’ |7 creoiTos i

C.C. o NIT. 3,081 _41_5,*

.~-..mincrvu 20-05 ) por LIS (Actualizacion noctubre/84)

Prueba No. " Ban<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>