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Curriculo: Orden de 26 de julio de 2010 (BOA 23/08/2010).

MODULO: TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION CONTABLE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUCION.

1. Prepara la documentacion soporte de los hechos contables interpretando la informacion
que contiene.

Criterios de evaluacién:
a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que son objeto de registro
contable.

b) Se ha comprobado que la documentacién soporte recibida contiene todos los registros de
control interno establecidos —firma, autorizaciones u otros— para su registro contable.

c) Se han efectuado propuestas para la subsanacion de errores.
d) Se ha clasificado la documentacién soporte de acuerdo a criterios previamente establecidos.

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y
confidencialidad de la informacién.

f) Se ha archivado la documentacion soporte de los asientos siguiendo procedimientos
establecidos.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.

2. Registra contablemente hechos econémicos habituales reconociendo y aplicando la
metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

Criterios de evaluacién:

a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones mas habituales de las
empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan, segun el PGC.

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables mds habituales.

e) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de inversidn por medios
manuales y/o informaticos.

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de IVA.

g) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo establecido para salvaguardar
los datos registrados.
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h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de responsabilidad,
seguridad y confidencialidad de la informacion.

3. Contabiliza operaciones econdmicas habituales correspondientes a un ejercicio econémico
completo, reconociendo y aplicando la metodologia contable y los criterios del Plan de
Contabilidad.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los hechos econédmicos que originan una anotacion contable.

b) Se ha introducido correctamente la informacién derivada de cada hecho econdmico en la
aplicacion informatica de forma cronoldgica.

c¢) Se han obtenido periddicamente los balances de comprobacién de sumas y saldos.

d) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros contables que se ha de realizar
antes del cierre del ejercicio econémico.

e) Se ha introducido correctamente en la aplicacién informdatica las amortizaciones
correspondientes, las correcciones de valor reversibles y la regularizacion contable que
corresponde a un ejercicio econdmico concreto.

f) Se ha obtenido con medios informaticos el cdlculo del resultado contable y el balance de
situacion final.

g) Se ha preparado la informacidon econdmica relevante para elaborar la memoria de la
empresa para un ejercicio econémico concreto.

h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio econémico concreto.

i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los resultados con los datos
introducidos.

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los
documentos soporte.

Criterios de evaluacién:

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de las administraciones
publicas con la documentacién laboral y fiscal.

b) Se han cotejado periédicamente los saldos de los préstamos y créditos con la
documentacién soporte.

¢) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo a las normas internas
recibidas.

d) Se han comprobado los saldos de la amortizacién acumulada de los elementos del
inmovilizado acorde con el manual de procedimiento.
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e) Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos para efectuar las
comprobaciones de movimientos o la integracién de partidas.

f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la conciliacién bancaria para que,
tanto los libros contables como el saldo de las cuentas, reflejen las mismas cantidades.

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las operaciones de
cierre del ejercicio.

h) Se han comunicado los errores detectados segln el procedimiento establecido.
i) Se han utilizado aplicaciones informaticas para la comprobacidon de los registros contables.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad vy
confidencialidad de la informacién.

TIPO DE PRUEBA Y CRITERIOS DE CALIFICACION:
La prueba constara de los siguientes tipos de preguntas:
e Supuestos tedrico practicos relativos al contenido del mdédulo.

En el enunciado del examen se especificarad de una forma clara la puntuacion asignada a cada
pregunta.

La valoracidn maxima que se puede obtener en la prueba es de un 10.

El examen se considera superado cuando en dicha prueba se haya obtenido al menos una
calificacion de 5 puntos.

El contenido sobre el que se evaluara en la prueba antes descrita es el que consta en la Orden
del 26 de julio de 2010, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deporte, por la que se

establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestion Administrativa para la Comunidad

Autonoma de Aragon.

MATERIAL DEL QUE SE PUEDE HACER USO EN EL EXAMEN:

e Boligrafo, preferentemente azul.
e Calculadora no programable.
e Cuadro contable del Plan General Contable.

TIEMPO DISPONIBLE PARA LA REALIZACION DEL EXAMEN:

2 horas
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NORMAS APLICABLES:

e No se permitira la entrada en el aula una vez iniciado el ejercicio.

e No se permite la entrada de bebidas ni comida en el aula, salvo agua.

e No estd permitido el uso de méviles ni de cualquier aparato electrénico. Los méviles
deberan estar apagados.

e No se corregirdn los examenes realizados a |apiz ni en los que se haya usado corrector.
e Se tendran a disposicién de los participantes a las pruebas, modelos de justificantes de
asistencia a las mismas para aquellos que las necesiten en los diferentes mdédulos.

e El alumno/a tendrd que tener disponible documento que acredite su identidad. Dicho
documento tendrd que ser presentado en el momento de la llamada y se debera

mantener sobre la mesa durante la realizacion de las pruebas.




