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RESUMEN  

La presente ponencia presenta la importancia de la reflexión docente mediante la 
sistematización de las planeaciones didácticas y el trabajo colaborativo entre docente-
docente, docente-alumno y alumno-alumno, a través del diseño de estrategias medidas por 
TIC, resaltando la importancia del andamiaje cognitivo respecto a la posición teórica de 
Jerome Seymour Bruner sobre la psicología cognitiva. 
Se resalta la importancia de la enseñanza reciproca a través de enseñar y aprender 
compartiendo mediante la resolución de problemas y trabajo en contexto. Se establece la 
trascendencia del trabajo colegiado y el establecimiento de parámetros homogéneos para el 
diseño de las actividades didácticas a través de un formato específico de la planeación 
didáctica.  
Además, del diseño de estrategias didácticas con ejes transversales basadas en 
conocimientos generales y momentos didácticos (inicio, desarrollo y cierre), con la finalidad 
de lograr que los alumnos puedan tener habilidades para el aprendizaje autónomo. 
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INTERACCIONES EN EL AULA: DOS EXPERENCIAS DOCENTES   

 

 Introducción 

 

El objetivo de los Estudios Técnicos Especializados, es preparar a los alumnos de manera 

integral en una formación técnica-profesional, que les permita contar con los conocimientos 

básicos que requerirán en estudios superiores: reafirmar su vocación profesional a través de 

prácticas concretas e ingresar al mundo laboral. Estas razones dan como resultado que 

durante las clases se establezca la interacción docente- alumno, alumno-alumno, para lograr 

los objetivos del programa de estudio, en cada uno de los niveles cognitivos, procedimentales 

y actitudinales, en este sentido y de acuerdo con Bruner (2005) “cuando los alumnos asisten 

a una escuela o a la Universidad, un contexto natural situado o “in vivo” no están haciendo 

más que interiorizar las prescripciones normativas culturales (las reglas, conocimientos, 

normas y tradiciones) y además construir modos de imaginar y compartir la realidad”, por ello 

la escuela es el espacio donde interaccionan hacia la construcción de esa realidad que les 

permitirá un desarrollo en el contexto laboral, para el caso de los egresados de los Estudios 

Técnicos.  

 

La función básica de los profesores, con respecto al andamiaje, es la de ser un vínculo entre 

el conocimiento, los alumnos y el nuevo conocimiento, en este sentido y tomando como 

referente las actividades que generamos como profesoras en los  Estudios Técnicos 

Especializados Auxiliar en Contabilidad y Auxiliar Bancario, es la de lograr que nuestros 

alumnos, a partir de la teoría y las prácticas en el aula desarrollen las habilidades para el 

mundo laboral. 

 

 Objetivos 

Reflexionar sobre los resultados obtenidos de la aplicación de estrategias didácticas 

con apoyo de TIC y el trabajo colaborativo en el aula a través de la interacción 

docente–alumnos y alumnos – alumnos.  
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 Desarrollo 

 

Las interacciones en el aula nos presentan la oportunidad, como docentes de tener una acción 

reflexiva y que de acuerdo con Brunner (2015) se concibe “como la acción que supone la 

consideración activa, persistente y cuidadosa de toda creencia o práctica a la luz de los 

fundamentos que la sostienen y de las consecuencias a las que conduce”, es por ello que 

para que exista la interacción docente - alumno, el profesor tiene que reflexionar e interiorizar 

su propia práctica hacia nuevas condiciones propicias para el alumno y al mismo tiempo, 

observar y establecer los caminos necesarios para que el alumno se apropie del conocimiento 

y se responsabilice de su propio aprendizaje.  

A lo largo de la aplicación de las estrategias didácticas presentadas en esta ponencia, mismas 

que se describirán más adelante, se consideró la pertinencia de explicar de manera general 

el proceso sistematizado y el trabajo colaborativo que se llevó a cabo para el logro de un 

andamiaje cognitivo que concluyó en una práctica reflexiva del docente. El proceso llevado a 

cabo en la aplicación de las dos estrategias presentadas fue el siguiente: con las actividades 

diseñadas en la “planeación didáctica” (misma que fue elaborada en colegiado), se inicia la 

secuencia a partir de los conocimientos previos de los alumnos, para detonar el nuevo 

aprendizaje; se pensó en los posibles materiales a utilizar y se diseñaron diversas estrategias 

para que a partir de conocimientos generales, los alumnos pudieran establecer vínculos con 

los nuevos conocimientos, se generó actividad en equipos (donde se observa la interacción 

alumno - alumno) situación importante ya que hay un apoyo entre pares, además de que 

propicia el diálogo y la reflexión, así como el desarrollo de habilidades de negociación y 

actitudes de tolerancia y respeto frente a la posición de los integrantes del equipo; es 

importante señalar que para ambas estrategias se sistematizó dicho proceso.  

 

Estrategia didáctica: El proceso contable y su importancia en las organizaciones 

 

La estrategia establecida tuvo tres momentos didácticos, reconociendo los instantes de 

andamiaje cognitivo.  

En la actividad de inicio se estableció como objetivo que el alumno tenía que conocer el 

proceso contable como base para la generación de contabilidad electrónica de una entidad 

comercial, se propusieron actividades detonadoras que contribuyeron a que se iniciarán en el 

tema, para ello se realizó lo siguiente: 
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Se inició la actividad a partir de la proyección del video “El proceso contable”:  

https://www.youtube.com/watch?v=faWWUH8XnC4 

Se entregó un cuestionario para que resolvieran las siguientes preguntas: 

       1.            ¿Qué es el proceso contable? 

       2.            ¿Cómo está integrado el proceso contable? 

       3.            ¿Para qué le sirve a una empresa u organización contar con el proceso contable? 

Al tener las respuestas de estas preguntas se construye el andamiaje para la continuidad del 

tema, ya que a partir de la reflexión los alumnos construyen y reconstruyen los conceptos 

iniciales y los vinculan con los temas anteriores.  

La segunda actividad para el tema fue la lectura de un artículo:  

http://contaduriapublica.org.mx/contador-publico-agente-de-cambio-e-innovacion/ 

Con ello elaboraron un mapa conceptual con los aspectos más relevantes de la lectura, 

utilizando Cmaptools. 

En ésta actividad inicial y con la lectura del artículo los alumnos relacionan conceptos, 

construyendo un andamio entre lo conocido y la lectura realizada, con el objetivo de que lo 

relacionen con referentes teóricos y propiciar la cognición y análisis sistemático. Al realizar la 

lectura se solicitó que elaboraran un mapa conceptual que concretó los elementos conocidos 

y los de la lectura.  

La actividad de desarrollo se centró en que los alumnos deberían de conocer y aplicar los 

diversos métodos de registro de operaciones financieras de una entidad comercial a partir del 

conocimiento del proceso contable como base para la generación de contabilidad electrónica 

de una entidad comercial.  Se estructuró de tal manera que el alumno con la concatenación 

de las actividades llegara a las siguientes evidencias de aprendizaje: 

 Elaboración de presentaciones electrónicas de google drive de las actividades de la 

guía de estudio. 

 Resolución de práctica. 

 Respuesta de preguntas y cuadro comparativo. 

Se relaciona la actividad anterior para la integración del conocimiento con un nivel cognitivo 

de elaboración.  

La estrategia fundamental fue utilizar el método deductivo a partir de detonadores 

conceptuales y con ello la resolución de actividades que sirvieron de base para la resolución 

de la práctica, finalmente los alumnos pudieron resolver una práctica con el software de COI, 

se generó autonomía al permitir que los alumnos con la guía inicial del maestro pudieran 

resolver sus propios productos de trabajo.  

https://www.youtube.com/watch?v=faWWUH8XnC4
https://www.youtube.com/watch?v=faWWUH8XnC4
http://contaduriapublica.org.mx/contador-publico-agente-de-cambio-e-innovacion/
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Finalmente para la actividad de cierre se estableció una plenaria en la cual los estudiantes 

abundaron sobre las ventajas y las desventajas del uso de la contabilidad electrónica y su 

función dentro de las empresas. 

 

Estrategia didáctica Acercamiento a la Archivonomía. 

 

Esta estrategia didáctica se diseñó mediante una planeación de tres actividades a través de 

las cuales los alumnos conocieron la importancia que tiene la archivonomía para la guarda y 

conservación de los documentos de una organización, así como los diferentes tipos que se  

pueden implementar de acuerdo a las características específicas de los mismos.  

En la actividad de inicio los alumnos reconocieron la importancia que tiene la organización, 

clasificación y catalogación de los documentos que se generan en los diversos departamentos 

de una entidad para su guarda y custodia mediante las siguientes actividades:  

Realizaron una búsqueda de recursos textuales sobre los  conceptos elementales, la 

definición de la archivonomía y su importancia, con el objetivo de familiarizarlos con dichos 

conceptos, contestando dos preguntas: 

¿Qué es la archivonomía?  

¿Cuál es su importancia? 

Posteriormente, los alumnos expusieron lo investigado a través de preguntas intercaladas y 

lluvia de ideas para dar paso a la actividad de desarrollo. 

 

En la actividad de desarrollo los alumnos reconocieron la importancia que tiene la 

organización, clasificación y catalogación de los documentos que se generan en los diversos 

departamentos de una entidad para su guarda y custodia; así también conocieron de  los 

diferentes sistemas de archivo e implementaron aquellos que sean adecuados a las 

necesidades del área, para lograr esto se realizaron las siguientes actividades: 

Los alumnos observaron en la computadora con sus audífonos, el recurso visual de la 

“Archivística”. Una vez que concluyeron la observación del recurso, se organizaron en equipos 

de cuatro integrantes conforme estaban sentados para crear un Padlet. 

  

En la actividad de cierre los alumnos conocieron los diferentes sistemas de archivo e 

implementaron aquellos que fueron más adecuados a las necesidades del área. También  

elaboraron un archivo digital, de acuerdo a sus características y su aplicación, para ello 

observaron en la computadora  con sus audífonos,  el recurso visual de “Técnicas de archivos 
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documentales”. Una vez terminado de ver el recurso, se organizaron  en equipos de cuatro 

integrantes para crear un Power Point, que de acuerdo con la lista de cotejo debería de 

contener un total de cinco o seis diapositivas. Una vez terminada la actividad de cierre, 

compartieron con el profesor y demás compañeros el Padlet y el Power Point elaborados por 

los equipos. Es importante señalar que en cada uno de las actividades realizadas se logró 

establecer andamio cognitivo, desde una categorización de conocimiento hasta llegar a la 

elaboración. En las situaciones didácticas establecidas se procuró que los alumnos que 

participaron en la actividad de equipos fueran diferentes en cada una de las actividades, con 

ello los que participaron en la elaboración de Padlet fueron diferentes a los que contribuyeron 

en la integración del Power Point, situación que coadyuva al trabajo colaborativo.  

 

 Conclusiones  

 

El eje principal de la presente ponencia fue el de reflexionar sobre las actividades realizadas 

por los alumnos y el trabajo docente, sus implicaciones y la importancia de sistematizar los 

procesos para crear andamiajes cognitivos a través de la aplicación de estrategias didácticas 

con apoyo de TIC y propiciando el trabajo colaborativo. Una de las premisas más importantes 

que nos llevó a la práctica reflexiva, y de acuerdo con el artículo “Las ideas de Bruner: de la 

revolución cognitiva a la revolución cultural” nos indica que: “Los procesos de enseñanza y 

aprendizaje se deben desarrollar en prácticas cooperativas de trabajo en grupo. La 

“enseñanza recíproca” de Ann Brown es un ejemplo práctico. Se trata de enseñar y aprender 

compartiendo, “haciendo cosas conjuntamente”, mediante comunidades de aprendizaje 

implicadas en la resolución de problemas”. 

Podemos resaltar que una de las características principales del trabajo realizado en colegiado 

fue establecer parámetros homogéneos para el diseño de las actividades didácticas a través 

de un formato específico de la planeación didáctica.  

Como se puede observar se partió de conocimientos generales en la actividad de inicio para 

lograr que los alumnos pudieran resolver la práctica por ellos mismos, de esta forma se fue 

construyendo el andamiaje cognitivo al generar el desarrollo de habilidades conceptuales, 

procedimentales y actitudinales. 

Se generaron espacios de trabajo en equipo a partir de la resolución de preguntas que los 

llevaron a la reflexión y análisis con el apoyo de sus pares. Además se generó un ambiente 

de trabajo colectivo que llevó a la integración de ideas. 
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La reflexión docente nos ha dado la oportunidad de sistematizar procesos para el logro de los 

objetivos de los programas de estudio, además de que el uso de diversos recursos de TIC 

nos dio como resultado un aprendizaje fidedigno. Cabe resaltar, que logramos establecer una 

misma estructura de planeación didáctica, aun perteneciendo a diferentes Estudios Técnicos 

logrando conjuntar ejes transversales.  

Finalmente, como profesoras también aprendimos que existe una dicotomía entre docente-

alumno pero también entre alumno-alumno, pero además docente-docente, ya que el trabajo 

colaborativo se observó en el diseño de las estrategias y repercutió de manera directa en el 

trabajo de los estudiantes y de los docentes.  
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ANEXOS 

 

Estrategia didáctica: El proceso contable y su importancia en las organizaciones. 

 

Documento de Planeación Didáctica 
  

PARTE GENERAL 

NOMBRE 

DEL 

PROFESOR 

MARISOL GARCÍA SEPÚLVEDA 

SUBSISTEMA 

Y NIVEL 

ACADÉMICO 

Escuela Nacional Preparatoria. 

Nivel Bachillerato. 

Estudios Técnicos Especializados 

ASIGNATURA 

/ SEMESTRE 

O AÑO 

Estudio Técnico Especializado Auxiliar en Contabilidad 

Asignatura: Procesamiento electrónico de la información financiera 

5o y 6o semestre 

UNIDAD 

TEMÁTICA Y 

CONTENIDOS 

Unidad IV: COI – Contabilidad Integral 

4.1 Conceptos generales del proceso contable. 

4.2 Procesamiento electrónico del proceso contable en el Sistema 
COI. 

OBJETIVOS DE 

LA UNIDAD 
El alumno clasificará las operaciones financieras que realizan las 
organizaciones, para su registro en el sistema electrónico COI. 
Asimismo obtendrá y analizará, de manera ética y responsable, la 
información financiera generada como resultado del proceso contable 

DURACIÓN 20 horas 

POBLACIÓN Alumnos inscritos y cursando el Estudio Técnico Especializado de 
Auxiliar en Contabilidad 
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BIBLIOGRAFÍA BIBLIOGRAFÍA BÁSICA 

●  ASPEL-COI. Manual del usuario 

●  López, A. (2009) Proceso Contable 1: Contabilidad 
Fundamental. México: CENAGE Learnig. 

BIBLIOGRAFÍA COMPLEMENTARIA 

●  Paz, E. (2007). Introducción a la Contaduría. México: 
Thompson. Romero, J. (2009). Principios de Contabilidad. 
México: Mc Graw Hill. 

●  Vartkes, H. (2004).Fundamentos de contabilidad. México: 
Thompson. 

 
 

 Actividad 1. Actividad de inicio 
  

TÍTULO DE LA 

ACTIVIDAD 
CONOCIMIENTO DEL PROCESO CONTABLE 

OBJETIVO DE 

APRENDIZAJE 
El alumno conocerá el proceso contable como base para la generación 
de contabilidad electrónica de una entidad comercial. 

RECURSOS Internet, cañón, laptop, cuenta de Gmail, Padlet. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

TAREAS EN EL 

ORDEN EN QUE 

SE REALIZAN 

Trabajo previo a la clase 1 (para profesor y alumnos, si aplica) 

 Profesor: 
Búsqueda de video sobre el proceso contable de una entidad. 
Elaboración de presentación con aspectos básicos a ver durante la 
unidad. 

 Alumnos: 
Se solicita que impriman de la página: www.ete.enp.unam.mx de la 
sección de contabilidad en el área de material de apoyo la práctica: 
“Artículos de piel”. (Se utilizará en el desarrollo de la unidad). 
  
Trabajo durante la clase 1 (para profesor y alumnos) 

 Profesor: 
Presentará el encuadre de la unidad, objetivos y forma de trabajo. 
Proyectará el video “El proceso contable” de: 
https://www.youtube.com/watch?v=faWWUH8XnC4 
Entregará un cuestionario con las siguientes preguntas: 

1. ¿Qué es el proceso contable? 
2. ¿Cómo está integrado el proceso contable? 
3. ¿Para qué le sirve a una empresa u organización contar con el 

proceso contable? 
 

http://www.ete.enp.unam.mx/
http://www.ete.enp.unam.mx/
https://www.youtube.com/watch?v=faWWUH8XnC4
https://www.youtube.com/watch?v=faWWUH8XnC4
https://www.youtube.com/watch?v=faWWUH8XnC4
https://www.youtube.com/watch?v=faWWUH8XnC4
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TAREAS EN EL 

ORDEN EN QUE 

SE REALIZAN 

 Alumnos: 
Se organizan en equipos de tres  integrantes, una vez que vean el 
video analizarán e integrarán la información para contestar el 
cuestionario en padlet e integrarán conclusiones del cuestionario, del 
video y del trabajo en equipo.  
  
Trabajo extra-clase para profesor y alumnos (entre clase 1 y clase 2) 

 Profesor 
Búsqueda de artículo sobre la importancia de la contabilidad 
actualmente. 
http://contaduriapublica.org.mx/contador-publico-agente-de-cambio-e-
innovacion/ 
Revisión de trabajos en equipo que realizaron en padlet 
  

 Alumnos 
Conclusión del trabajo iniciado en clase con padlet. 
  
 Trabajo durante la clase 2 (para profesor y alumnos) 

 Profesor 
Realizará una realimentación del trabajo realizado por parte de los 
alumnos, enfatizando las fases del proceso contable. 
Solicitará la lectura del artículo http://contaduriapublica.org.mx/contador-
publico-agente-de-cambio-e-innovacion/ 
por parte de los alumnos. 
  

 Alumnos: 
Realizarán la lectura del artículo 
http://contaduriapublica.org.mx/contador-publico-agente-de-cambio-e-
innovacion/ 
Elaborarán un mapa conceptual con los aspectos más relevantes de la 
lectura, utilizando cmaptools. 
Realizarán lectura de apoyo para la elaboración de mapas 
conceptuales. 
  
Trabajo extra clase para profesor y alumnos (entre clase 2 y clase 3) 
 

 Alumnos: 
Subirán al grupo cerrado  de Facebook el PDF de su mapa conceptual, 
incluyendo una breve conclusión sobre la lectura realizada. 
 

 Profesor: 
Revisará los mapas que suban los alumnos. 

http://contaduriapublica.org.mx/contador-publico-agente-de-cambio-e-innovacion/
http://contaduriapublica.org.mx/contador-publico-agente-de-cambio-e-innovacion/
http://contaduriapublica.org.mx/contador-publico-agente-de-cambio-e-innovacion/
http://contaduriapublica.org.mx/contador-publico-agente-de-cambio-e-innovacion/
http://contaduriapublica.org.mx/contador-publico-agente-de-cambio-e-innovacion/
http://contaduriapublica.org.mx/contador-publico-agente-de-cambio-e-innovacion/
http://contaduriapublica.org.mx/contador-publico-agente-de-cambio-e-innovacion/
http://contaduriapublica.org.mx/contador-publico-agente-de-cambio-e-innovacion/
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EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

DEL ALUMNO 

Trabajo en Padlet 
Mapa conceptual 
Se pretende que con las evidencias se logre el objetivo de que los 
alumnos conozcan el proceso contable para integrar el conocimiento 
con las siguientes actividades. 
  

FORMA DE 

EVALUACIÓN 
Se revisará el trabajo en equipo de padlet y la participación de los 
integrantes, con valor de 40%, el mapa conceptual elaborado y subido 
al grupo tendrá un porcentaje de 60%. 
  

INSTRUMENTO(S) 
DE EVALUACIÓN 

Rúbrica de mapa conceptuales 
Documento de criterios de evaluación de padlet y trabajo en equipo. 

  

  
Anexos. 
Anexo 1. 
Video proceso contable. 
https://www.youtube.com/watch?v=faWWUH8XnC4 
  
 Anexo 2.  
Cuestionario con las siguientes preguntas: 

1.       ¿Qué es el proceso contable? 
2.       ¿Cómo está integrado el proceso contable? 
3.       ¿Para qué le sirve a una empresa u organización contar con el proceso 

contable? 
  
Anexo 3. 
Artículo. 
http://contaduriapublica.org.mx/contador-publico-agente-de-cambio-e-innovacion/ 
  
Anexo 5. 
Material de apoyo: 
Guía para mapas conceptuales 
GUIA-MAPAS-CONCEPTUALES-LIMUSA.pdf 
  
 
 
 
 
 
 
 

https://www.youtube.com/watch?v=faWWUH8XnC4
https://www.youtube.com/watch?v=faWWUH8XnC4
http://contaduriapublica.org.mx/contador-publico-agente-de-cambio-e-innovacion/
http://contaduriapublica.org.mx/contador-publico-agente-de-cambio-e-innovacion/
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Anexo 6. 
Rúbrica para mapas conceptuales y criterios de evaluación para Padlet. 

 

ESTUDIOS TÉCNICOS ESPECIALIZADOS 
AUXILIAR EN CONTABILIDAD 

 
Asignatura: Procesamiento electrónico de la información financiera 

Rúbrica para evaluar el mapa conceptual y padlet 
 
 

Nombre del alumno: _______________________________________ 

CATEGORÍAS  Muy Bueno 
(5 puntos) 

Bueno 
(3 puntos) 

Suficiente 
(2 puntos) 

Insuficiente 
(1 puntos) 

Puntaje 
asignado 

1. Conceptos y 

terminología 

  

Muestra un 
entendimiento del 
concepto o principio y 
usa una notación y 
una terminología 
adecuada. 

Comete algunos 
errores en la 
terminología 
empleada y 
muestra algunos 
vacíos en el 
entendimiento 
del concepto o 
principio. 

Comete muchos 
errores en la 
terminología y 
muestra vacíos 
conceptuales 
profundos. 

No muestra 
ningún 
conocimiento en 
torno al 
concepto 
tratado. 

  

2. 
Conocimiento 
de las 
relaciones 
entre 
conceptos 

Identifica todos los 
conceptos 
importantes y 
demuestra un 
conocimiento de las 
relaciones entre estos. 

Identifica 
importantes 
conceptos, pero 
realiza algunas 
conexiones 
erradas. 

Realiza muchas 
conexiones 
erradas. 

Falla al 
establecer en 
cualquier 
concepto o 
conexión 
apropiada. 

  

3. Habilidad 
para 
comunicar 
conceptos a 
través del 
mapa 
conceptual. 
  

Construye un mapa 
conceptual apropiado 
y completo, 
incluyendo ejemplos, 
colocando los 
conceptos en 
jerarquías y 
conexiones 
adecuadas y 
colocando relaciones 
en todas las 
conexiones, dando 
como resultado final 
un mapa que es fácil 
de interpretar. 

Coloca la 
mayoría de los 
conceptos en 
una jerarquía 
adecuada 
estableciendo 
relaciones 
apropiadas la 
mayoría de las 
veces, dando 
como resultado 
un mapa fácil de 
interpretar. 

Coloca sólo unos 
pocos conceptos 
en una jerarquía 
apropiada y usa 
sólo unas pocas 
relaciones entre 
los conceptos, 
dando como 
resultado un 
mapa difícil de 
interpretar. 

Produce un 
resultado final 
que no es un 
mapa 
conceptual. 
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 Actividad 2. Actividad de desarrollo 
 

TÍTULO DE LA 

ACTIVIDAD 
REGISTRO DE OPERACIONES FINANCIERAS 

OBJETIVO DE 

APRENDIZAJE 
El alumno conocerá y aplicará los diversos métodos de registro de 
operaciones financieras de una entidad comercial a partir del 
conocimiento del proceso contable como base para la generación de 
contabilidad electrónica de una entidad comercial. 

RECURSOS Cañón, laptop, internet, rayos de diario, mayor y hojas tabulares de cuatro 
columnas, práctica impresa. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

TAREAS EN EL 

ORDEN EN 

QUE SE 

REALIZAN 

Trabajo previo a la clase 1 (para profesor y alumnos, si aplica) 
 

 Profesor: 
Elaboración de encuadre de las sesiones, recapitulando la información 
sobre el proceso contable. 
 

 Alumnos: 
Lectura de las páginas 27 a 38 
de la guía de estudio que se encuentra en: 
http://www.ete.enp.unam.mx/GUI_CONTAB_I_6201.pdf 
Traer impresa o en formato electrónico. 
  
Trabajo durante la clase 1 (para profesor y alumnos) 
 

 Profesor: 
Presentación del encuadre y forma de trabajo. 
 

 Alumnos: 
 En equipos de dos personas realizar las actividades de aprendizaje que 
aparecen en la página 29 de la guía de estudio 
http://www.ete.enp.unam.mx/GUI_CONTAB_I_6201.pdf 
En un documento de presentaciones electrónicas de google drive. 
 
  
De manera individual deberán de  resolver la práctica que aparece en la 
guía de estudio http://www.ete.enp.unam.mx/GUI_CONTAB_I_6201.pdf 
en la página 30. 

 

 

http://www.ete.enp.unam.mx/GUI_CONTAB_I_6201.pdf
http://www.ete.enp.unam.mx/GUI_CONTAB_I_6201.pdf
http://www.ete.enp.unam.mx/GUI_CONTAB_I_6201.pdf
http://www.ete.enp.unam.mx/GUI_CONTAB_I_6201.pdf
http://www.ete.enp.unam.mx/GUI_CONTAB_I_6201.pdf
http://www.ete.enp.unam.mx/GUI_CONTAB_I_6201.pdf
http://www.ete.enp.unam.mx/GUI_CONTAB_I_6201.pdf
http://www.ete.enp.unam.mx/GUI_CONTAB_I_6201.pdf


 

27 de junio de 2019 

 

X  C O L O Q U I O  E D U C A C I Ó N  E N  C I E N C I A S  Y  T I C  

TAREAS EN EL 

ORDEN EN QUE 

SE REALIZAN 

Trabajo durante la clase 2 (para profesor y alumnos) 
 

 Profesor: 
Dará las indicaciones del trabajo de la sesión. 
Proyectará el video: 
  
Contabilidad Básica I 
Registro de las transacciones financieras 
ubicado en: 
 
http://fcaenlinea1.unam.mx/clases_virtuales/administracion/1152/sesion
_15/player.html 
  
  

 Alumnos: 
Se les pedirá a los alumnos que se organicen en grupos de tres 
personas, con el objetivo de que revisen el video, y que contesten las 
siguientes preguntas: 
 
¿Qué es un sistema de registro contable? 
¿Cuáles son? 
Describa sus características de cada sistema 
Elaborar un cuadro comparativo de las cuentas contables que se 
utilizan por cada tipo de sistema contable. 
 
Tendrán que trabajar en un documento de Word de Google (Google 
docs). 
 
Trabajo durante la clase 3 (para profesor y alumnos) 
Los alumnos continuarán con la actividad anterior hasta concluir. 

 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

DEL ALUMNO 

Presentaciones electrónicas de google drive de las actividades de la 
guía de estudio. 
Resolución de práctica. 
Respuesta de preguntas y cuadro comparativo. 
Se relacionará la actividad anterior para la integración del conocimiento 
con un nivel cognitivo de elaboración. 

FORMA DE 

EVALUACIÓN 
Trabajo en equipo de presentación electrónica. 30% 
Resolución de Práctica individual. 40% 
Trabajo en equipo: Documento de Google docs con preguntas y cuadro 
comparativo. 30% 

INSTRUMENTO(S) 
DE EVALUACIÓN 

Lista de cotejo 
Rúbrica 
Portafolio de evidencias 

 

 

http://fcaenlinea1.unam.mx/clases_virtuales/administracion/1152/sesion_15/player.html
http://fcaenlinea1.unam.mx/clases_virtuales/administracion/1152/sesion_15/player.html
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Estrategia didáctica: acercamiento a la archivonomía 

 

Documento de Planeación Didáctica 
 

PARTE GENERAL  

NOMBRE 

DEL 

PROFESOR 

 

SILVIA GABRIELA CERVERA VALEÉ 

SUBSISTEMA 

Y NIVEL 

ACADÉMICO 

Escuela Nacional Preparatoria 

Estudios Técnicos Especializados 

Estudios  Técnico  Auxiliar Bancario 

ASIGNATURA 

/ SEMESTRE 

O AÑO 

 

Operaciones Mercantiles y Bancarias 

UNIDAD 

TEMÁTICA Y 

CONTENIDOS 

Unidad VIII: Guarda y Conservación de documentos  

8.1 Archivonomía.  

8.1.1 Definición. 

 8.1.2 Importancia. 

 8.1.3 Características. 

 8.1.4 Clasificación de documentos. 

 8.1.5 Organización de documentos.  

8.1.6 Guarda y conservación. 

 8.2 Tipos de archivo.  

8.2.1 Objetivo.  

8.2.2 Características.  

8.2.3 Reglas de registro. 

 8.2.4 Alfabético. 

 8.2.5 Numérico. 

 8.2.6 Asuntos. 

 8.2.7 Geográficos.  

8.2.8 Combinados.  

8.3 Archivo digital.  

8.3.1 Características.  

8.3.2 Aplicación.  
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OBJETIVOS DE 

LA UNIDAD 
Conocer la importancia que tiene la archivonomía para la guarda y 
conservación de los documentos, así como los diferentes tipos que 
puede implementar de acuerdo a las características específicas de los 
mismos. 

DURACIÓN 5 horas en programa ( horas por clase 3 horas) 

POBLACIÓN Alumnos de los grupos 3111 y 3131 : 50 alumnos 

grupo 3111: total 29 alumnos, 15 hombres y  14 mujeres 

grupo 3131: total 21 alumnos,  8 hombres y 13 mujeres 

BIBLIOGRAFÍA Domínguez, T. (2002). Archivonomía. México, Mc Graw Hill. 

 González, L. (2006). Archivonomía. México: EC.  

Bibliografía complementaria  

Núñez, E. (2007). Archivos y Normas ISO. México: TREA. 

Parera, C. (2000). Técnicas de Archivo y Documentación en la Empresa. 
México: Fundación Confemental.  

Pérez, E. (1995). Archivonomía. México: Trillas.  

Rubio, A. (-----). Proyectos Archivísticos. Modelos de Elaboración. 
México: Ediciones de la U.  

Referencias electrónicas  

http://archivonomiacontrolar.blogspot.mx/. Recuperado el 2 de noviembre 
de 2016. http://www.si-forma.net/cursos/sistema-de-clasificacion-de-
archivo/. Recuperado el 2 de noviembre de 2016. 

 http://www.bibliotecaenba.sep.gob.mx/tesis/46.pdf. Recuperado el 2 de 
noviembre de 2016. 
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Actividad 1. Actividad de inicio 
 

TÍTULO DE LA 

ACTIVIDAD 
Acercamiento con la Archivonomía 

OBJETIVO DE 

APRENDIZAJE 
Qué el  alumno reconozca  la importancia que tiene la organización, 
clasificación y catalogación de los documentos que se generan en los 
diversos departamentos de una entidad para su guarda y custodia 

RECURSOS  Azucena Avalos Zurita 
Daniel Martínez Bonilla 
Escuela Nacional de Biblioteconomía y Archivonomía SEP México 
Introducción a la Archivonomía 
Antología de Lecturas 
http://www.enba.sep.gob.mx/GOB/codes/guias/guias%20en%20pdf/introducc
ion%20a%20la%20archivonomia/introduccion%20a%20la%20archivonomia.
pdf 
Domínguez, T. (2002). Archivonomía. México, Mc Graw Hill. 

González, L. (2006). Archivonomía. México: EC.  

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

TAREAS EN EL 

ORDEN EN QUE 

REALIZAN 

Las clases de los Estudios Técnicos Especializados son tres horas de 
duración por lo que esta unidad se verá en dos clases de tres horas cada 
una, siendo estas clases teórico-prácticas  y la mayoría del trabajo lo 
realizan los alumnos dentro del aula 
 
Trabajo previo a la clase 1 (para profesor y alumnos) 

Los alumnos realizarán  una búsqueda en recursos textuales de conceptos 
elementales  sobre la definición de la archivonomía y su importancia, con el 
objetivo de familiarizarlos con dichos conceptos, contestando dos preguntas : 
¿Qué es la archivonomía?  
¿Cuál es su importancia? 
(Duración aproximadamente 1 hora) 
 
Trabajo durante la clase 1 (para profesor y alumnos) 
Los alumnos expondrán el investigado a través de preguntas intercaladas y 
lluvia de ideas para dar paso a la actividad de desarrollo 
(Duración 15 minutos aproximadamente) 
 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

DEL ALUMNO 

 Los alumnos responderán un cuestionario por escrito respondiendo dos 
preguntas: 
¿Qué es la archivonomía?  
¿Cuál es su importancia? 
el cual será evaluado con una lista de cotejo 

FORMA DE 

EVALUACIÓN 
Diagnóstica 

INSTRUMENTO(S) 
DE EVALUACIÓN 

Cuestionario individual 

 
Anexos.  
Anexo 1. Lista de cotejo 
 

http://www.enba.sep.gob.mx/GOB/codes/guias/guias%20en%20pdf/introduccion%20a%20la%20archivonomia/introduccion%20a%20la%20archivonomia.pdf
http://www.enba.sep.gob.mx/GOB/codes/guias/guias%20en%20pdf/introduccion%20a%20la%20archivonomia/introduccion%20a%20la%20archivonomia.pdf
http://www.enba.sep.gob.mx/GOB/codes/guias/guias%20en%20pdf/introduccion%20a%20la%20archivonomia/introduccion%20a%20la%20archivonomia.pdf
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Actividad 2. Actividad de desarrollo 
 

TÍTULO DE LA 

ACTIVIDAD 
Identificación de la definición de Archivonomía y su importancia 

OBJETIVO DE 

APRENDIZAJE 
El alumno reconozca la importancia que tiene la organización, 
clasificación y catalogación de los documentos que se generan en los 
diversos departamentos de una entidad para su guarda y custodia; así 
también  conocerá los diferentes sistemas de archivo e implementará 
aquellos que sean adecuados a las necesidades del área.  

RECURSOS  La Archivística  
Pedro de León Concepción 
Archivo General de la Nación 
República Dominicana 
https://youtu.be/xIQOoqbE_7o 
http://archivonomiacontrolar.blogspot.mx/. Recuperado el 2 de 
noviembre de 2016. http://www.si-forma.net/cursos/sistema-de-
clasificacion-de-archivo/. Recuperado el 2 de noviembre de 2016.  
 
Recursos materiales necesarios: 
Computadora, acceso a internet, acceso a Canal de YouTube, cuenta 
de Gmail, cuenta en Padlet, audífonos  
 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

TAREAS EN EL 

ORDEN EN QUE 

SE REALIZAN 

Trabajo durante la clase 1  (para profesor y alumnos) 3 horas de 50 
minutos de duración 
 
Los alumnos observarán en la computadora  con sus audífonos  el 
recurso visual de la “Archivística”. Una vez terminado de ver el recurso, 
se organizarán en equipo de 4 integrantes conforme estén sentados 
para crear un padlet  que contenga los siguientes información: 

● Definición de Archivonomía 
● Origen 
● Importancia 
● Clasificación 
● Organización de archivos 

(Duración 120 minutos aproximadamente) 
 
Trabajo extra clases ( para profesor y alumnos) 
Los alumnos compartirán el padlet con el profesor en donde se 
observen los siguientes puntos: 

● Definición de Archivonomía 
● Origen 
● Importancia 
● Clasificación 
● Organización de archivos 

(Duración 20 minutos aproximadamente) 
 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

DEL ALUMNO 

Los alumnos elaborarán un  padlet por equipo de 4 alumnos en donde 
se observe  el nivel de conocimiento obtenido sobre los siguientes 
puntos: 

● Definición de Archivonomía 

https://youtu.be/xIQOoqbE_7o


 

27 de junio de 2019 

 

X  C O L O Q U I O  E D U C A C I Ó N  E N  C I E N C I A S  Y  T I C  

● Origen 
● Importancia 
● Clasificación 
● Organización de archivos 

 

FORMA DE 

EVALUACIÓN 
Formativa 

INSTRUMENTO(S) 
DE EVALUACIÓN 

padlet y lista de cotejo 

 
Anexos 
Anexo 2 Lista de cotejo 
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Actividad 3. Actividad de cierre 
 

TÍTULO DE LA 

ACTIVIDAD 
Tipos de archivos en las organizaciones  

OBJETIVO DE 

APRENDIZAJE 
Los alumnos conocerán los diferentes sistemas de archivo e 
implementará aquellos que sean adecuados a las necesidades del 
área. También  elaborará un archivo digital, de acuerdo a sus 
características y su aplicación 

RECURSOS  Técnicas de Archivo Documental   
Manuel Gutiérrez Labouret 
https://youtu.be/GzSgXpNgnis 
 
http://www.bibliotecaenba.sep.gob.mx/tesis/46.pdf. Recuperado el 2 de 
noviembre de 2016. 
 

Recursos materiales necesarios: 
Computadora, acceso a internet, acceso a Canal de YouTube, cuenta 
de Gmail, cuenta en Padlet, audífonos  

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

TAREAS EN EL 

ORDEN EN QUE 

SE REALIZAN 

Trabajo durante la clase 2  (para profesor y alumnos) 3 horas de 50 
minutos de duración 
Los alumnos observarán en la computadora  con sus audífonos  el 
recurso visual de “técnicas de archivos documental”. Una vez 
terminado de ver el recurso, se organizarán en equipo de 4 integrantes 
conforme estén sentados para crear un Power Point  de 5 o 6 
diapositivas que contenga los siguientes información: 

● Diferentes técnicas de archivo documental 
● Técnicas de archivo electrónico 

(Duración 120 minutos aproximadamente) 
 
Trabajo extra clases (para profesor y alumnos) 
Los alumnos compartirán el padlet con el profesor en donde se 
observen los siguientes puntos: 

● Diferentes técnicas de archivo documental 
● Técnicas de archivo electrónico 

(Duración 20 minutos aproximadamente) 
 

EVIDENCIAS DE 

APRENDIZAJE 

DEL ALUMNO 

 Los alumnos elaborarán un Power Point  por equipo de 4 alumnos en 
donde se   observe el grado de conocimiento adquirido sobre : 

● Diferentes técnicas de archivo documental 
● Técnicas de archivo electrónico 

 

FORMA DE 

EVALUACIÓN 
Formativa 

INSTRUMENTO(S) 
DE EVALUACIÓN 

Power Point y lista de cotejo 

 
Anexos 
Anexo 3 Lista de cotejo 
 

https://youtu.be/GzSgXpNgnis
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ANEXO 1 LISTA DE COTEJO PARA CUESTIONARIO 
 
 

CONCEPTO RESPUESTA 
AFIRMATIVA 

RESPUESTA 
NEGATIVA  

 

TOTAL 

El cuestionario tiene 
datos de identificación 
del alumno: nombre, 
grupo ETE  

   

Define el concepto de 
Archivonomía según 
fuente consultada 

   

Identifica la importancia 
de la Archivonomía 
según fuente 
consultada 

   

El cuestionario contiene 
bibliografía 

   

 
 

ANEXO 2 LISTA DE COTEJO PARA EVALUAR PADLET 
 
 

CONCEPTO A 
EVALUAR  

RESPUESTA 
AFIRMATIVA 

RESPUESTA 
NEGATIVA 

TOTAL 

Contiene datos de 
identificación del equipo 
y sus integrantes: 
nombre y grupo de ETE 

   

Presenta  la definición 
de Archivonomía de 
manera clara 

   

Explica  de manera 
sencilla el origen de la 
Archivonomía  

   

Explica de manera 
sencilla la importancia 
de la Archivonomía  

   

Enlista la clasificación 
de la archivonomía 

   

Explica de manera 
sencilla la organización 
de los archivos 
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ANEXO 3 LISTA DE COTEJO PARA EVALUACION DE POWER POINT 
 
 

CONCEPTO RESPUESTA 
AFIRMATIVA 

RESPUESTA 
NEGATIVA 

TOTAL 

Contiene datos de 
identificación del equipo 
y sus integrantes: 
nombres y grupo de 
ETE 

   

Explica de manera 
sencilla las diferentes 
técnicas de archivo 
documental 

   

Explica de manera 
sencilla la técnica de 
archivo electrónico 

   

Contiene referencias 
bibliográficas 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


