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Organicemos el fichero
Guía 27

A
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Durante este año ustedes han hecho unas fichas. Si todavía no son 
muchas, cuando van a buscar alguna, pueden mirarlas una por una, 
hasta encontrar la que necesitan.

Pero, ¿y si las fichas comienzan a ser muchas? Se demoran demasiado 
buscando la que necesitan. Es el mismo problema que tenían los 
primeros hombres que hicieron el diccionario, ¿se acuerdan? ¿Recuerdan 
cómo solucionaron ellos su problema? Al principio agruparon las 
palabras por oficios, pero también era difícil encontrarlas. Por eso se 
pusieron de acuerdo en darles el mismo orden de las letras, o sea, el 
abecedario o alfabeto.

2. Recuerden el alfabeto:

A-B-C-D-E-F-G-H-I-J-K-L-M-N-Ñ-O-P-Q-R-S-T-U-V-W-X-Y-Z

Unidad 9 - Guía 27 A

El diccionario, la 
lista de control de 

asistencia, el directorio 
telefónico...

Es muy útil 
saberse el abecedario 

de memoria. 
Hay muchas cosas 

organizadas 
alfabéticamente.

 f

Trabaja solo

1. Lee el siguiente escrito:
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3. Pongan las fichas en orden alfabético:

	 Hagan 30 fichas más altas que las que ya tienen hechas con 
las definiciones. Ojalá que sean bien resistentes. Háganlas en 
cartulina. Si no tienen cartulina, pueden pegar varios papeles.

	 Escriban las letras del abecedario en las fichas altas. Una letra en 
cada ficha. Pongan cada letra en la misma parte de la ficha. Lo 
mejor sería en una esquina de la parte de arriba.

	 Pongan la ficha alta con la letra A. Luego, pongan todas las fichas 
de palabras que comienzan con la letra A.

	 A continuación, pongan la ficha alta con la letra B. Luego, pongan 
las fichas de palabras que empiezan con la letra B.

	 Hagan lo mismo con cada letra y con cada grupo de fichas que 
empiecen con esa letra.

	 Cuando estén metidas en su caja, tienen que sobresalir las fichas 
que tienen marcadas las letras, tal como se ve en el dibujo:

Ahora es fácil 
saber en qué grupito 
de fichas está una 
palabra. No hay 
que mirarlas todas.
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Lean atentamente lo siguiente:

Trabaja con tus compañeros

Las fichas que comienzan con una misma 
letra todavía no están organizadas. Para 
organizarlas, no olviden que después de la 
primera letra de cada palabra, las letras que 
siguen también se ordenan alfabéticamente. 
Lo mismo que en el 
diccionario.

Por ejemplo, abeja y 
abanico comienzan con 
A. Ambas tienen después la 
letra B, de modo que hasta ahora 
no sabemos cuál va primero. La 
tercera letra sí es distinta. Abeja tiene 
una E y abanico tiene una A. ¿Cuál de las 
dos letras va primero en el abecedario? 
La A, ¿cierto? Entonces, por orden 
alfabético va primero abanico 
y después abeja.

Cuando busquen una palabra en 
un diccionario y no la encuentren, 
es posible que la ortografía sea otra. 
Por ejemplo, si buscan la palabra 
“hormiga”, pero no saben que comienza 
con H, la buscarán por la O, creyendo 
que ésa es la primera letra de la 
palabra. Pero como “hormiga” se escribe 
con H, entonces sólo la encontrarán si buscan por esa 
letra. Por eso el diccionario también sirve para aprender la ortografía de 
las palabras.

Guía 27
B
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1. Conversen sobre las siguientes preguntas:

	 Si tienen estas dos palabras: librería y libreta,  
¿cuál va primero en el diccionario o en un fichero? ¿Por qué?

	 Si buscan una palabra por S, y no la encuentran,  
¿qué pueden hacer?

	 Si buscan una palabra por B, y no la encuentran,  
¿qué pueden hacer?

Cuenten al profesor su respuesta.

2. Ahora, respondan las siguientes preguntas:

	 ¿Todas las palabras del fichero que elaboraron están en el 
diccionario?

	 El dibujo del fichero, ¿les sirvió para elaborar el de ustedes?

Trabaja con tus compañeros

En eso puede 
ser más 

completo que el 
diccionario.

El fichero puede 
tener palabras que 
sólo se usan en 
nuestra región.

Guía 27
C
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1. Averigua si en tu región hay bibliotecas.

	 Escribe en tu cuaderno cuántas bibliotecas hay y dónde quedan.

2. Habla con los encargados de atender esas bibliotecas. Pídeles que te 
digan sobre qué temas hay libros allí.

Cuenta al profesor lo que averiguaste.

3. Si no hay bibliotecas en tu región, ¿qué podrías hacer para que en 
un futuro sí haya?

Unidad 9 - Guía 27 D

Muestra tus propuestas al profesor

Guía 27
D





Sugerencias
   para el Profesor

Estándares Básicos de Competencias en Lenguaje

En esta cartilla se obra en consecuencia con todos los estándares.

–	 Se busca que los niños comprendan textos que vienen en diferentes 

formatos y que tienen diferentes finalidades. Aquí se trabajan varios 

textos descriptivos (recordemos que un objetivo es llevarlos hacia la 

escritura de un texto descriptivo). Se trabaja también en el acercamiento 

y la valoración de la biblioteca y los libros.

–	 Se busca que lean, comprendan, disfruten y creen textos en varias 

modalidades literarias (fábula, cuento y adivinanza, en este caso).

–	 Se busca que hablen con ajuste a propósitos y contextos. En esta cartilla 

se trabaja particularmente la idea del diálogo, mediante la práctica de 

la mesa redonda y la entrevista.

–	 Se busca que fortalezcan la producción escrita, también con ajuste 

a propósitos y contextos comunicativos. En esta tercera cartilla ya 

deben haber avanzado al respecto. Recordemos que escribir bien es un 

propósito central de todo el sistema escolar.

–	 Se busca que reconozcan y caractericen los medios masivos y la 

información que éstos emiten.

–	 Se busca la interpretación de mensajes no verbales. En esta cartilla 

hay actividades al respecto: la transmisión de mensajes sin palabras, 

la interpretación de signos que no son letras, de 

signos naturales, y la lectura y el ordenamiento de 

un relato icónico.

–	 Se busca la identificación de los elementos que 

intervienen en los actos comunicativos, de manera 



que no nos quedemos solamente en los enunciados. De esta forma se abren 

formas de comprensión más elaboradas, y un camino de ética social.

Explicaciones y comentarios

–	 Con la oración pasa también lo que hemos dicho en las sugerencias 

a las otras cartillas sobre el nivel semántico y el nivel gramatical: en 

el nivel semántico, una oración puede estar constituida por una sola 

palabra: “¡Fuego!” El sentido también está otorgado por la información 

compartida entre los interlocutores. De tal manera, no damos una 

definición de “oración” (unidad mínima con sentido completo, por 

ejemplo), pues nunca es posible circunscribir en ella las oraciones 

que aparecen de forma espontánea en los contextos comunicativos. 

Damos una idea formal que permite identificarlas. Se puede charlar 

con los estudiantes sobre las unidades que ellos pueden discriminar en 

la conversación. De ahí se puede, poco a poco, ir hacia teorías propias 

acerca de la oración. 

–	 Igual pasa con el párrafo.

–	 El recurso a la mesa redonda y al debate se puede utilizar todo el tiempo. 

Se ha puesto un par de veces para explicar el funcionamiento de cada uno, 

pero prácticamente representa el espíritu del aprendizaje de la lengua en 

la escuela y, sobre todo, en Escuela Nueva. Lo más difícil, en lo que habría 

que poner más énfasis, es en la toma de apuntes y en la escritura de 

notas para intervenir y para discutir. Se podría hacer que algunas veces la 

función del relator se llevara ante los ojos de todos, en el tablero.

–	 En el juego de “El misterioso”, o en cualquier otro parecido que sepa 

o invente el profesor, se trata de analizar el uso lógico del lenguaje. 

Entre todos, valdría la pena someter a análisis un par de juegos en el 

momento de jugarlos. Por ejemplo, que se escriba la pregunta en el 

tablero y el estudiante explique la relación entre ésta y lo que ya se 

había preguntado, y la relación entre la pregunta y lo que se puede 

inferir del desarrollo del juego hasta ese momento.



–	 El esquema lógico que se deriva de las respuestas negativas es un 

recurso muy interesante para entender la lógica subyacente al uso del 

lenguaje. En ese sentido, todo ejercicio de formalización del lenguaje 

resulta muy útil para aprender a razonar y a argumentar. De igual 

forma, se puede ensayar una vía opuesta: dado un esquema, deducir a 

qué se está jugando y qué preguntas se han hecho. Esta estrategia debe 

ser utilizada con frecuencia: hacer textos orales y escritos a partir de 

esquemas lógicos.

–	 Cuando se juega a las adivinanzas, también resulta muy útil para el 

desarrollo del dominio lingüístico una explicitación, por parte del 

estudiante, del proceso de inferencia que lleva a cabo mentalmente:  

qué piensa de cada frase, por qué, cómo concluye de determinada 

manera, etc.

–	 Muy poco se pregunta en la cartilla por los autores de los relatos, pero 

sería bueno dar información al respecto.

–	 La ortografía es una preocupación permanente en la cartilla. Por eso 

alguien podría preguntar por qué no se enseña de manera explícita. La 

ortografía se aprende, principalmente en una lectura detallada. Quien 

lee detalladamente, quien lee con la expectativa de la escritura, aprende 

ortografía (y le llaman la atención las reglas ortográficas). De otro lado, 

como la ortografía es arbitraria, enseñarla como una imposición es 

perderse la oportunidad de enseñar el fenómeno cultural (y, entonces, 

las reglas ortográficas se pueden tornar tediosas). La ortografía es un 

acuerdo (por eso cambia con el tiempo) y, como tal, esperamos que 

se respete. De manera que una reflexión ortográfica, una indicación al 

respecto, siempre viene bien en la ocasión específica, cuando se trata de 

una duda auténtica y no de una regla descontextualizada. El cuándo, es 

una decisión del maestro. El cómo es lo que aquí recomendamos. No hay 

que olvidar que las “reglas” ortográficas a veces incluyen menos casos 

que las excepciones que dejan por fuera.

–	 Expresiones como “este” y “ese” (con y sin tilde), “aquí”, “allí”, “allá”, 

tienen un sentido diferenciador que depende del contexto comunicativo. 

Si tales palabras se enseñan y/o se definen solamente en contexto 



	

escrito, olvidamos que la escritura fue posterior al uso oral de la lengua. 

El lenguaje tiene la marca del uso en contexto, y por eso en la básica 

primaria se ha decidido privilegiar el uso del lenguaje en todas sus 

funciones, y no dedicarse a enseñar nociones meta-lingüísticas a los niños.

–	 Sería bueno que la biblioteca tuviera un fichero, y que el préstamo de los 

libros cumpliera un mínimo protocolo de registro. Esto va en beneficio 

de la biblioteca, y enseña a los niños algo del mundo de los libros. Los 

mismos niños pueden explorar los libros y organizarlos por temas, áreas, 

autores, etc., permitiéndoles ser administradores de dicho material.

–	 La escuela haría bien en preocuparse de que los libros que tiene 

pudieran circular por las casas de los niños.

–	 El libro es un objeto complejo, con una larga historia. Valdría la 

pena que el niño conociera todas sus partes, tanto materiales como 

estructurales. Por eso hay que tener una variedad de textos en la 

escuela. Si el maestro conoce todo el proceso editorial y de fabricación, 

puede acercar más los niños a los libros y a su cuidado.

Materiales

–	 Para la lectura de signos (palabras sin letras) sería bueno tener 

abundante material disponible para la actividad. Secuencias de 

imágenes sin palabras. Incluso libros ilustrados en otro idioma se 

pueden aprovechar para este tipo de actividad.

–	 Sería bueno disponer de información adicional sobre los autores y los 

textos. Incluso se podrían tener otros textos del mismo autor o escritos 

de otros autores que traten temas similares. No se trata de explicar la 

obra por el autor, pero sí es información que enriquece la comprensión 

de los textos. Tampoco se trata de “complementar”, sino de poner al 

estudiante ante la complejidad y la diversidad.

–	 Un fichero para la biblioteca. Que se diligencie y se use realmente... no 

importa que el número de textos sea reducido (cuando el estudiante 

haga uso de una biblioteca grande, sabrá de qué se trata el asunto).



–	 Muchos libros para que los niños puedan leer diversos tipos de texto, 

para que los puedan llevar a la casa, para que interactúen allí a 

propósito de las lecturas.

–	 Periódicos y revistas para las actividades sobre el párrafo, para pensar 

sobre el diseño de los textos, para pensar sobre la relación entre imagen 

y texto.

–	 Papel para escribir en limpio las cartas que se decida escribir. Sobres 

para guardarlas, toda vez que tienen que ser enviadas.

–	 Material para elaborar señales cuya necesidad fue establecida por  

los niños.

–	 Cartulina para construir las fichas del diccionario hecho por los niños. 

Una caja adecuada para el almacenamiento y ordenamiento de las 

fichas.



Ministerio de Educación Nacional

Calle 43 No. 57 - 14 Bogotá, D.C.

Teléfono 222 28 00

www. mineducacion.gov.co 


