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Descripción

Este plan de clase está diseñado para que estudiantes de secundaria entre 12 y 15 años descubran los fundamentos
básicos de la administración contable mediante actividades prácticas y contextualizadas. Los alumnos aprenderán a
analizar y organizar información financiera sencilla, comprender la importancia de la administración para tomar
decisiones responsables y cómo la contabilidad impacta en la vida cotidiana, tanto a nivel personal como en pequeñas
empresas o proyectos escolares.

El propósito es que los estudiantes desarrollen habilidades para identificar problemas contables reales o simulados y
aplicar estrategias para resolverlos, fomentando el pensamiento crítico y el trabajo colaborativo. Este aprendizaje es
relevante porque les brinda herramientas para entender el manejo del dinero, el control de gastos e ingresos, y la
importancia de la planificación financiera, competencias fundamentales para su vida futura y su inserción responsable
en la sociedad.

Objetivos de Aprendizaje

Analizar los conceptos básicos de administración y contabilidad aplicados a situaciones cotidianas.

Identificar y organizar información financiera simple para controlar ingresos y gastos.

Resolver problemas prácticos de administración contable mediante el trabajo colaborativo.

Argumentar la importancia de la administración en la toma de decisiones financieras responsables.

Crear registros contables básicos para un proyecto o actividad simulada.

Recursos Necesarios

Cuadernos y hojas blancas para anotaciones y registros (1 por estudiante).

Marcadores, lápices, borradores y reglas.

Computadoras o tablets con acceso a software de hojas de cálculo (Excel, Google Sheets) – mínimo 1 dispositivo por
cada 3 estudiantes.

Proyector y computadora para presentaciones y videos.

Material impreso: guías con definiciones básicas de administración y contabilidad, ejemplos de registros contables.

Videos cortos explicativos sobre administración y contabilidad (2 videos de 5 minutos cada uno).

Cartulinas y materiales para elaboración de mapas conceptuales o esquemas.

Acceso a internet para consultas rápidas (opcional).



Requisitos Previos

Conocimientos básicos sobre la importancia del dinero y la administración en la vida diaria.

Habilidades iniciales para trabajar en equipo.

Experiencia previa en el uso básico de computadoras o tablets.

Capacidad para leer y comprender textos sencillos.

Actividades

Sesión 1: Introducción a la Administración y Contabilidad en la Vida Cotidiana

Fase de Inicio

Tiempo estimado: 15 minutos

Propósito de la sesión:

Conectar a los estudiantes con la importancia de la administración contable y motivarlos para que descubran cómo se
relaciona con su vida diaria.

Activación de conocimientos previos:

Docente: Pregunta inicial: “¿Alguna vez han llevado un control del dinero que reciben o gastan? ¿Para qué creen
que sirve?”

Estudiantes: Responden voluntariamente y comparten experiencias breves.

Motivación y enganche:

Docente: Muestra un dato curioso: “¿Sabían que una mala administración del dinero es una de las principales
causas por las que muchas empresas cierran en su primer año?”

Estudiantes: Reflexionan y comentan su opinión.

Contextualización:

Docente: Explica cómo la administración contable ayuda a manejar mejor el dinero en cualquier ámbito, desde una
familia hasta un negocio.

Estudiantes: Relacionan el tema con situaciones personales o familiares.

Fase de Desarrollo

Tiempo estimado: 95 minutos

Presentación del contenido:



Se presenta la definición básica de administración y contabilidad a través de un video corto (5 minutos) y una lectura
guiada con preguntas para profundizar.

Actividad 1: Explorando conceptos básicos

Objetivo: Analizar conceptos básicos de administración y contabilidad.

Instrucciones:

El docente proyecta un video corto sobre administración y contabilidad.

Después, reparte una guía con definiciones simples y ejemplos.

En parejas, los estudiantes leen y responden preguntas como: “¿Qué es administrar?”, “¿Por qué es importante
llevar cuentas?”.

Posteriormente, comparten sus respuestas con el grupo.

Organización: Parejas

Producto: Respuestas escritas en la guía y exposición oral breve.

Tiempo: 40 minutos

Rol docente: Facilita, observa las respuestas, formula preguntas para profundizar y apoya a parejas con dudas.

Actividad 2: Caso práctico – Control básico de ingresos y gastos

Objetivo: Identificar y organizar información financiera simple.

Instrucciones:

El docente presenta una situación problema: “Imagina que tienes un proyecto escolar con un presupuesto de
$500 para comprar materiales.”

Los estudiantes en grupos de 4 registran ingresos y gastos hipotéticos en una tabla en hoja de cálculo o en
papel, clasificando cada movimiento.

Discuten cómo controlar los gastos para no pasarse del presupuesto.

Organización: Grupos de 4

Producto: Tabla con registro de ingresos y gastos y breve reflexión escrita.

Tiempo: 55 minutos

Rol docente: Supervisa, guía con preguntas como “¿Qué pasa si gastamos más de lo que tenemos?”, “¿Cómo
podríamos ahorrar?” y apoya con dudas técnicas.

Diferenciación

Para estudiantes que terminan antes: proponer que creen un pequeño presupuesto personal para una semana,
anotando posibles ingresos y gastos.

Para estudiantes que necesitan apoyo: ofrecer ayuda para completar la tabla, usar ejemplos muy claros y
acompañar con preguntas guiadas.

Transición



El docente conecta la experiencia de llevar controles básicos con la importancia de organizar la información para tomar
decisiones, preparando a los estudiantes para profundizar en los siguientes pasos de la administración contable.

Fase de Cierre

Tiempo estimado: 10 minutos

Síntesis:

Se realiza un mapa mental colectivo en la pizarra con los conceptos claves trabajados: administración, contabilidad,
ingresos, gastos, control.

Reflexión metacognitiva:

¿Por qué es importante llevar un control de nuestro dinero?

¿Qué aprendimos sobre la relación entre administrar y tomar decisiones?

¿Cómo podrías aplicar estos conocimientos en tu vida diaria?

Retroalimentación:

El docente comenta las ideas del mapa y las respuestas, reforzando conceptos y aclarando dudas.

Transferencia:

Se anticipa que en la siguiente sesión aprenderán a registrar información más detallada y analizarla para resolver
problemas.

Tarea o reto:

Los estudiantes deben anotar durante la semana tres ejemplos de gastos o ingresos en casa o en su entorno y traerlos
para compartir.

---

Sesión 2: Registro y Organización de Información Contable Básica

Fase de Inicio

Tiempo estimado: 15 minutos

Propósito de la sesión:

Revisar la tarea y conectar con la importancia de registrar la información para administrar mejor.

Activación de conocimientos previos:

Docente: Pregunta detonadora: “¿Qué ejemplos de ingresos y gastos encontraron en sus casas o entorno?”

Estudiantes: Comparten ejemplos breves y comentan cómo se sintieron al observarlos.



Motivación y enganche:

Docente: Presenta un breve video que muestra cómo un pequeño negocio usa registros para evitar pérdidas.

Estudiantes: Observan y comentan la importancia del registro.

Contextualización:

Docente: Explica que aprenderán a hacer registros ordenados para que la información sea útil.

Estudiantes: Relacionan con experiencias previas y expectativas.

Fase de Desarrollo

Tiempo estimado: 95 minutos

Presentación del contenido:

Se introducen las tablas de registro de ingresos y gastos, con ejemplos reales sencillos.

Actividad 1: Elaboración de registros contables en hojas de cálculo

Objetivo: Crear registros básicos de ingresos y gastos para organizar información.

Instrucciones:

En grupos de 3, los estudiantes usan una computadora o tablet para crear una tabla con columnas: fecha,
concepto, tipo (ingreso/gasto), cantidad, saldo.

Registran ejemplos dados por el docente y algunos de su tarea.

Discuten cómo las tablas les ayudan a visualizar mejor la información.

Organización: Grupos de 3

Producto: Tabla digital con registros completos y ordenados.

Tiempo: 55 minutos

Rol docente: Apoya en el manejo de la hoja de cálculo, observa organización y fomenta preguntas como: “¿Cómo
podemos evitar errores?”, “¿Por qué es importante el orden?”

Actividad 2: Análisis básico de registros

Objetivo: Analizar registros para identificar patrones y posibles problemas.

Instrucciones:

Con las tablas creadas, cada grupo responde preguntas: “¿En qué días gastaron más?”, “¿Hay ingresos
suficientes para cubrir gastos?”, “¿Qué podrían mejorar?”

Comparten sus conclusiones con la clase.

Organización: Grupos de 3 y plenaria

Producto: Lista de observaciones y propuestas de mejora.

Tiempo: 35 minutos



Rol docente: Facilita discusión, guía con preguntas para profundizar y motiva pensamiento crítico.

Diferenciación

Para estudiantes avanzados: que propongan nuevas columnas o categorías para enriquecer el registro.

Para quienes necesitan apoyo: usar ejemplos más simples, acompañar en el manejo digital y revisar paso a paso.

Transición

El docente destaca que el siguiente paso será usar la información registrada para tomar decisiones y resolver
problemas reales.

Fase de Cierre

Tiempo estimado: 10 minutos

Síntesis:

Se elabora un resumen grupal en la pizarra con los beneficios de llevar registros organizados y analizar datos.

Reflexión metacognitiva:

¿Cómo te ayudó organizar los datos en la hoja de cálculo?

¿Qué dificultades encontraste y cómo las solucionaste?

¿Por qué es importante analizar la información que registramos?

Retroalimentación:

El docente ofrece retroalimentación sobre el uso correcto de las tablas y el análisis realizado.

Transferencia:

Se invita a pensar en decisiones que podrían tomar con esta información, para continuar en la próxima sesión.

Tarea o reto:

Registrar durante la semana ingresos y gastos personales o familiares, para discutir en la siguiente sesión.

---

Sesión 3: Resolución de Problemas con Registros Contables

Fase de Inicio

Tiempo estimado: 15 minutos

Propósito de la sesión:

Revisar la tarea y preparar a los estudiantes para aplicar registros en la resolución de problemas.



Activación de conocimientos previos:

Docente: Solicita que compartan brevemente sus registros personales o familiares y qué aprendieron.

Estudiantes: Expresan sus hallazgos y dificultades.

Motivación y enganche:

Docente: Presenta un problema real simulado: “Una tienda quiere saber si está ganando o perdiendo dinero y
necesita nuestra ayuda.”

Estudiantes: Se interesan y formulan preguntas.

Contextualización:

Docente: Explica que usarán sus habilidades para ayudar a resolver este problema.

Estudiantes: Se preparan mentalmente para la actividad.

Fase de Desarrollo

Tiempo estimado: 95 minutos

Presentación del contenido:

Se introduce la idea de problemas contables comunes y cómo los registros ayudan a tomar decisiones correctas.

Actividad 1: Análisis de caso práctico

Objetivo: Resolver problemas prácticos de administración contable.

Instrucciones:

Los grupos reciben un conjunto de registros contables de una tienda con ingresos y gastos.

Identifican si hay ganancias o pérdidas y proponen recomendaciones para mejorar la administración.

Preparan una breve presentación argumentando su respuesta.

Organización: Grupos de 4

Producto: Presentación oral y escrito con análisis y recomendaciones.

Tiempo: 60 minutos

Rol docente: Facilita, plantea preguntas como “¿Qué datos son más importantes?”, “¿Cómo saber si se está
ganando dinero?”, “¿Qué harían para mejorar?”

Actividad 2: Debate y reflexión

Objetivo: Argumentar la importancia de la administración en la toma de decisiones financieras.

Instrucciones:

En plenaria, cada grupo expone sus conclusiones y propuestas.

Se modera un debate donde los estudiantes opinan sobre las diferentes estrategias.



Organización: Plenaria

Producto: Participación activa y argumentos fundamentados.

Tiempo: 30 minutos

Rol docente: Modera, plantea preguntas para profundizar y fomenta respeto y escucha activa.

Diferenciación

Para estudiantes que terminan rápido: que propongan un plan para un negocio propio con registros contables.

Para estudiantes que requieren apoyo: acompañar en el análisis paso a paso, ofrecer ejemplos adicionales y apoyo
en la presentación.

Transición

El docente conecta la experiencia del análisis con la importancia de crear registros efectivos para la administración y
anuncia que en la próxima sesión se aprenderá a crear registros más completos.

Fase de Cierre

Tiempo estimado: 10 minutos

Síntesis:

Se realiza un resumen con 3 ideas clave sobre la resolución de problemas contables y la administración
responsable.

Reflexión metacognitiva:

¿Qué aprendiste sobre la importancia de analizar registros para tomar decisiones?

¿Cómo te ayudó el trabajo en equipo para resolver el problema?

¿Qué aplicarías en tu vida personal o escolar?

Retroalimentación:

El docente reconoce los aportes de cada grupo, corrige errores y refuerza conceptos.

Transferencia:

Se invita a preparar ideas para registrar información contable más detallada en la próxima sesión.

Tarea o reto:

Observar un negocio pequeño (real o familiar) y tomar nota de cómo organizan su dinero para compartir en la próxima
sesión.

---

Sesión 4: Creación y Uso de Registros Complejos



Fase de Inicio

Tiempo estimado: 15 minutos

Propósito de la sesión:

Revisar observaciones de negocios y conectar con la creación de registros más detallados.

Activación de conocimientos previos:

Docente: Pregunta: “¿Qué diferencias notaron en la organización del dinero de los negocios que observaron?”

Estudiantes: Comparten observaciones y comentan.

Motivación y enganche:

Docente: Presenta un video con un ejemplo real de cómo un negocio usa software para administrar sus ventas y
gastos.

Estudiantes: Observan y se interesan por aprender a hacer registros similares.

Contextualización:

Docente: Explica que aprenderán a manejar registros más completos para administrar mejor.

Estudiantes: Se preparan para la actividad práctica.

Fase de Desarrollo

Tiempo estimado: 95 minutos

Presentación del contenido:

Se introduce la estructura de registros contables con categorías adicionales, como inventarios, cuentas por pagar y
cobrar.

Actividad 1: Elaboración de registros contables detallados

Objetivo: Crear registros contables más complejos y completos.

Instrucciones:

En grupos, los estudiantes diseñan una hoja de cálculo con columnas para fecha, concepto, tipo, cantidad, saldo,
inventario y observaciones.

Registran un conjunto de datos simulados donde deben manejar ventas, compras, pagos y cobros.

Discuten cómo estos registros ayudan a controlar mejor el negocio.

Organización: Grupos de 4

Producto: Registro detallado digital completo.

Tiempo: 60 minutos



Rol docente: Asiste en el manejo técnico y en la comprensión de cada categoría, fomenta preguntas para
profundizar.

Actividad 2: Simulación y toma de decisiones

Objetivo: Aplicar registros para resolver situaciones financieras simuladas.

Instrucciones:

El docente presenta situaciones (ej. atraso en pagos, disminución de ventas).

Los grupos usan su registro para analizar el impacto y proponer soluciones.

Comparten sus decisiones y justifican con datos.

Organización: Grupos de 4 y plenaria

Producto: Análisis escrito y exposición oral.

Tiempo: 30 minutos

Rol docente: Facilita, plantea preguntas para que justifiquen sus decisiones y promueve debate.

Diferenciación

Estudiantes avanzados: proponen nuevas categorías o fórmulas en la hoja de cálculo.

Estudiantes con dificultades: trabajan con ejemplos reducidos y reciben apoyo individual.

Transición

El docente introduce que en la siguiente sesión se enfocarán en la interpretación de los datos para hacer reportes
claros.

Fase de Cierre

Tiempo estimado: 10 minutos

Síntesis:

Resumen con esquema en la pizarra sobre cómo registros más complejos ayudan a administrar mejor.

Reflexión metacognitiva:

¿Qué diferencias notas entre registros simples y detallados?

¿Cómo te ayuda tener más información para tomar decisiones?

¿Qué aprendiste sobre la importancia de la organización?

Retroalimentación:

El docente destaca los logros y ofrece consejos para mejorar la precisión y organización.

Transferencia:



Se invita a pensar en cómo presentar la información para que otros puedan entenderla fácilmente.

Tarea o reto:

Investigar y traer ejemplos de informes o resúmenes financieros sencillos.

---

Sesión 5: Interpretación y Presentación de Información Contable

Fase de Inicio

Tiempo estimado: 15 minutos

Propósito de la sesión:

Conectar investigaciones y preparar para presentar información contable clara y efectiva.

Activación de conocimientos previos:

Docente: Solicita compartir ejemplos de informes encontrados y qué les llamó la atención.

Estudiantes: Comparten y comentan.

Motivación y enganche:

Docente: Muestra un ejemplo claro y visual de un informe financiero sencillo y atractivo.

Estudiantes: Observan y comentan qué les gusta del formato.

Contextualización:

Docente: Explica la importancia de presentar la información para que sea comprensible y útil.

Estudiantes: Se preparan para elaborar su propio reporte.

Fase de Desarrollo

Tiempo estimado: 95 minutos

Presentación del contenido:

Se enseña cómo crear reportes claros usando tablas, gráficos y resúmenes.

Actividad 1: Creación de reportes contables visuales

Objetivo: Crear reportes claros y visuales con información contable.

Instrucciones:

En grupos, los estudiantes usan sus registros para preparar un reporte con tablas y gráficos en hoja de cálculo.

Incluyen un resumen con las conclusiones principales.

Diseñan el reporte para que sea atractivo y fácil de entender.



Organización: Grupos de 4

Producto: Reporte digital visual y resumen escrito.

Tiempo: 70 minutos

Rol docente: Asiste en el uso de herramientas digitales, guía en la elaboración del resumen y fomenta la
creatividad.

Actividad 2: Presentación y retroalimentación entre pares

Objetivo: Presentar y evaluar reportes contables.

Instrucciones:

Cada grupo presenta su reporte al resto de la clase.

Los demás grupos ofrecen retroalimentación constructiva usando una lista de cotejo.

Organización: Plenaria

Producto: Presentaciones orales y retroalimentación escrita.

Tiempo: 25 minutos

Rol docente: Modera, guía la retroalimentación y enfatiza aspectos positivos y áreas de mejora.

Diferenciación

Estudiantes avanzados: que propongan mejoras en la presentación o uso de herramientas digitales.

Estudiantes con dificultades: apoyo en la creación de gráficos y en la elaboración del resumen.

Transición

El docente conecta la presentación con la importancia de comunicar información para la toma de decisiones y anuncia
que la última sesión será para aplicar todo aprendido en un proyecto final.

Fase de Cierre

Tiempo estimado: 10 minutos

Síntesis:

Elaboración colectiva en la pizarra con las características de un buen reporte contable.

Reflexión metacognitiva:

¿Qué aprendiste sobre cómo presentar información financiera?

¿Cómo te ayudó la retroalimentación de tus compañeros?

¿Por qué es importante comunicar bien la información?

Retroalimentación:

El docente felicita el esfuerzo y ofrece sugerencias para mejorar la comunicación.



Transferencia:

Invita a aplicar estas habilidades en el proyecto final de la próxima sesión.

Tarea o reto:

Preparar ideas para un proyecto de administración contable de un negocio o actividad escolar.

---

Sesión 6: Proyecto Final de Administración Contable

Fase de Inicio

Tiempo estimado: 10 minutos

Propósito de la sesión:

Presentar el proyecto final y organizar grupos para aplicarlo.

Activación de conocimientos previos:

Docente: Realiza lluvia de ideas sobre posibles proyectos (negocio, evento escolar, club).

Estudiantes: Proponen y discuten opciones.

Motivación y enganche:

Docente: Explica que aplicarán todo lo aprendido para administrar y presentar la contabilidad de su proyecto.

Estudiantes: Se entusiasman para trabajar en equipo.

Contextualización:

Docente: Clarifica la importancia de aplicar conocimientos en situaciones reales.

Estudiantes: Se organizan y planifican el trabajo.

Fase de Desarrollo

Tiempo estimado: 95 minutos

Actividad: Desarrollo completo del proyecto

Objetivos: Crear registros contables completos, analizar información y presentar resultados.

Instrucciones:

En grupos, diseñan un proyecto (un negocio o actividad) con presupuesto inicial.

Crean registros detallados de ingresos y gastos simulados.

Analizan la información para detectar problemas o mejoras.

Elaboran un reporte visual y un resumen con conclusiones y recomendaciones.



Preparan una presentación final para exponer al grupo.

Organización: Grupos de 4

Producto: Proyecto completo con registros, análisis, reporte y presentación.

Tiempo: 95 minutos

Rol docente: Supervisa, apoya técnicamente, fomenta colaboración y pensamiento crítico.

Fase de Cierre

Tiempo estimado: 10 minutos

Presentación y reflexión final

Grupos exponen brevemente su proyecto y conclusiones.

Se realiza una reflexión grupal con preguntas:

¿Qué aprendimos sobre la administración contable?

¿Cómo nos ayudó el trabajo en equipo?

¿Qué aplicarías en tu vida diaria o futura?

El docente da retroalimentación general y felicita el aprendizaje logrado.

Transferencia:

Se anima a los estudiantes a aplicar estos conocimientos en sus actividades personales y escolares.

Tarea o reto:

Reflexionar y escribir un breve texto sobre cómo pueden mejorar su administración personal o familiar.

Evaluación

Tipo de evaluación:

Diagnóstica: Sesión 1, durante la activación de conocimientos previos para conocer experiencias iniciales.

Formativa: Durante todas las sesiones en actividades prácticas, discusiones, análisis y presentaciones, con
observación directa y retroalimentación continua.

Sumativa: Sesión 6, evaluación del proyecto final integral que engloba todos los aprendizajes.

Criterios de evaluación:

Capacidad para analizar y explicar conceptos básicos de administración y contabilidad (Objetivo 1).

Habilidad para identificar y organizar información financiera simple y detallada (Objetivo 2).

Competencia para resolver problemas prácticos mediante registros contables y trabajo colaborativo (Objetivo 3).

Capacidad para argumentar la importancia de la administración en decisiones financieras (Objetivo 4).

Destreza para crear registros contables y reportes claros y organizados (Objetivo 5).



Instrumentos sugeridos:

Lista de cotejo para seguimiento de actividades y habilidades.

Rúbrica para evaluación del proyecto final, considerando claridad, organización, análisis y presentación.

Observación directa durante actividades y discusiones.

Autoevaluación y coevaluación al finalizar presentaciones y proyectos.

Portafolio con registros, guías y reportes elaborados por los estudiantes.

Evidencias de aprendizaje:

Guías respondidas y mapas mentales elaborados.

Tablas y hojas de cálculo con registros contables (simples y detallados).

Presentaciones orales y escritas con análisis y propuestas.

Reportes visuales y resúmenes elaborados en sesiones 5 y 6.

Proyecto final integral con registros, análisis, reporte y presentación.
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