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PRESENTACION

La Direccion General de Post-alfabetizacion dependiente
del Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial
del Ministerio de Educacion, estd desarrollando procesos
educativos de alfabetizacion y post-alfabetizacion, con
personas jovenes y adultas en situacion de analfabetismo,
las que no accedieron o concluyeron la educacion
primaria, procurando que la poblacion tenga igualdad de
oportunidades.

Estos esfuerzos se cenfran principalmente en fortalecer y
consolidar las habilidades de lectura, escritura y cdlculos
bdsicos de matemdatica, para lo cual desarrolla procesos
educativos de corta duracion, flexibles y acordes al contexto
de los participantes, los mismos que por sus caracteristicas
llegan a todos los rincones del territorio nacional.

Para este cometido es necesario fortalecer el trabajo de los
facilitadores proporcionando instrumentos que les permitan
desarrollar adecuadamente estos procesos.

En este sentido, la presente guia tiene el propdsito de apoyar
el desarrollo de los procesos educativos de alfabetizacion,
brindando lineamientos metodoldgicos que orienten el
trabajo del facilitador/a, se constituye en un material de
autoformacion complementario a la cartila de lectura
y escritura y los materiales existentes para el proceso de
alfabetizacion.
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INTRODUCCION

El desarrollo de los procesos de alfabetizaciéon se guian
bdsicamente por la cartilla de lectura y escritura “Bolivia lee
y escribe” y el cuaderno de apoyo para el participante, este
material describe paso a paso el proceso de la alfabetizacion
durante el desarrollo de las habilidades de lectura y escritura
por los participantes, viéndose la necesidad de contar
con un material adicional que apoye el tfrabajo de los/as
facilitadores/as.

La presente guia brinda orientaciones metodoldgicas
que coadyuven al trabajo del facilitador en los diferentes

contextos. éb

En una primera parte se hace una descripcion de la
alfabetizacion, el perfil del alfabetizado, el perfil del facilitador
y sus responsabilidades durante todo el proceso, en un
segundo momento se dan orientaciones metodoldgicas para
desarrollar el frabajo educativo con personas adultas que se
constituyen en las directrices que orientan todo el proceso, y
finalmente se da pautas para orientar la forma como deben
guiar el proceso educativo durante las sesiones o clases
desde el inicio hasta el final.

CARACTERISTICAS

Los procesos de alfabetizacion estan dirigidos a todas aquellas
personas mayores de 15 anos que no tuvieron la oportunidad
de acceder a la educacioén, para que en un periodo corto
(de 3 a 6 meses aproximadamente) desarrollen habilidades
bdsicas de lectura, escritura y cdlculos numéricos bdsicos.
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PERFIL DEL ALFABETIZADO
Una persona cuando concluye es capaz de:

Leer en silencio y en voz alta comprendiendo textos
sencillos: mensajes, afiches, avisos, comunicados,
cartas y otros.

Expresar de manera verbal y escrita motivaciones,
intereses conocimientos, experiencias y expectativas,
comprendiendo y explicando situaciones de su
enftorno de manera que pueda participar e integrarse
plenamente en su comunidad.

@ Realizar operaciones bdsicas numeéricas, como parte
del proceso de aprendizaje y relacionadas con su ”&(ﬁ
contexto y actividades cotidianas. y ;

CARACTERISTICAS DEL/A FACILITADOR/A

Es la personaresponsable de desarrollar el proceso educativo Eb
de alfabetizacion pudiendo ser: maestras/os, técnicos/ ‘
as, profesionales, universitarios/as, normalistas, bachilleres,
estudiantes de secundaria, lideres o dirigentes/as de las
comunidades u organizaciones, que tengan vencido por lo
menos el nivel primario, con las siguientes cualidades.

s Compromiso y gran vocacion de servicio
Lider con principios y valores
Sensible
Optimista
Con iniciativa
Responsable
Respetuoso
Motivador
Organizado
Empdtico
Paciente
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Se encarga de:

~

(=

Organizar y Reportarlos grupos de alfabetizados.

Registrar a los/as participantes previa presentacion de
la Fotocopia de cédula de identidad.

Solicitar y distribuir los materiales educativos y equipos
necesarios para el desarrollo de las clases.

Desarrollar los procesos de la alfabetizacion:
orientando, guiando, acompanando y evaluando
los aprendizajes de acuerdo a las caracteristicas de
cada participante y de cada contexto.

\5 Concluir el proceso con la presentacion de: RUAL,
= Acta de cierre y fotocopia de las cédulas de identidad
%Zﬁ de todos los participantes. Y.

/a

~ CARACTERISTICAS DE LAS PERSONAS ADULTAS

Las personas que se van alfabetizar, son personas jovenes y
adultas que no han tenido la oportunidad de aprender a leer
y escribir, o las que aprendieron con el paso del tiempo y por
desuso se convirtieron en analfabetos funcionales, asi como
otfras a las que les hicieron creer que no pueden, ni tienen
el derecho de aprender. Por consiguiente es importante

conocer que:
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La experiencia es la fuente principal del aprendizaje del adulto

Los/as participantes aunque no sepan leer y escribir,
tienen un cUmulo de saberes, conocimientos vy
experiencias de vida en lo familiar, comunitario vy
laboral. Partir de la vivencia permite fortalecer y
construir los nuevos conocimientos y saberes.

% El aprendizaje debe estar ligado con la practica

En el/a adulto/a el aprendizaje tiene significado y valor
en fanto pueda ser aplicado en su vida cofidiana, por
tal motivo los conocimientos deben estar orientados
a potencializar sus saberes, habiidades y hdbitos para
mejorar su desempeno e interaccion en lo familiar, social y
laboral.
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% Independencia en la toma de decisiones

Las personas adultas tienen la capacidad de decidir,
construir y dar significado a su propio aprendizaje de
manera que se proyecten en su participacion en la
vida social y comunitaria.

% Voluntad para aprender

La actividad educativa de los/as adultos/as se
basa en la propia voluntad de aprender y no en
la imposicion. Estudia, aprende de acuerdo a las
motivaciones personales.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS 26
Elproceso educativo conadultos/astiene sus particularidades, ;
por lo que, la metodologia, las técnicas, contenidos y ©
materiales son diferentes a las que se utilizan en la educacioén

regular. éb

A partir de estas consideraciones, brindamos a confinuacion
sugerencias de cardcter metodoldgico que se deben tener
en cuenta.

h

La motivacion

Una condicién para el desarrollo de los procesos educativos
es que las personas estén motivadas, se sientan convencidas
de que pueden aprender, a creer en si mismas y valoren la
importancia y los beneficios de saber leer y escribir.

Para motivar se pueden realizar las siguientes acciones:

ﬁ‘ Utilizar el didlogo ddndoles confianza, alentdndoles
a participar, y a perder el miedo, convenciéndoles
gue lo pueden lograr, mostrdndoles como les puede
beneficiar en lo personal y en su relacién con la
familia y comunidad.
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# Desarroliar clases amenas, dindmicos,\
p 4 contextualizadas y acordes con las necesidades y
expectativas de los/as participantes, creando un
ambiente amigable y afectivo.

] Propiciar y realizar actividades de integracion social,
p 4 cultural, recreativa complementarias al proceso
educativo.

M Crear y utilizar materiales y recursos educativos de
apoyo de acuerdo al contexto

ﬁ‘ Utilizar la lengua originaria en el desarrollo de las
clases y en las actividades de integracion social y/o
cultural.

# Propiciar el apoyo del entorno familiar de los/
as participantes en su aprendizaje, haciéndolos
participes de las actividades.

# Generar interés y necesidad para proseguir estudios
en la Post-alfabetizacion. y

El didlogo y la comunicacién

La comunicacion
es un aspecto muy
importante a la hora
de relacionarnos con
las personas y mucho
mdas si se trata de guiar
pProcesos educativos,
aqui entra en juego lo
que se dice y como se
dice, el lenguaje verbal
debe ser acorde con el no verbal, es decir, lo que se expresa
con el cuerpo, miradas, gestos y tonos de voz.

En los procesos de educacion la comunicacion no debe ser
unidireccional, es decir no debe ser solo el/a, facilitador/a
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quien hable, sino que
este debe establecer el
didlogo en una relacioén
de ida y vuelta. Es
por este motivo que
quien guia un proceso
educativo debe tener
plena conciencia de
lo que dice y coémo lo
dice, y ala vez escuchar
y observar a los/as participantes, referente a lo que dicen
con sus palabras, gestos y posturas.

La relacion facilitador/a — participante se desarrolla en el
marco delrespetoy el didlogo, donde ambas personas tienen
experiencias, conocimientos, saberes que se enriqguecen
mutuamente durante el proceso.

El didlogo va a permitir que todos y todas se encuentren en
igualdad de condiciones, que puedan opinar, expresar sus
propios pensamientos, ademds de respetar y valorar los
pensamientos y opiniones de los demds. Esto contribuye a
crear un clima de confianza, afectividad, companerismo,
respeto y es mds facil que los/as participantes pierdan la
timidez.

Cooperacion y participacion
La participacion vy
la cooperacion  son
elementos importantes
para que en este tipo de
Procesos educativos,
se enfienda que el
aprendizaje es individual
y colectivo. Es asi, que
se debe procurar que
todas las personas se
sientan parte activa del

Lineas orientadoras para el trabajo de alfabetizacion




grupo y que participen de una manera u otra en el proceso,
para lo cual pueden realizar actividades como:

~

& Planificary fijarreglas para el desarrollo de las sesiones
y actividades.

B Tomar decisiones de forma consensuada respecto al
cumplimiento del tiempo, horarios, punfualidad.

& Realizar actividades y ejercicios grupales.

mp Generar espacios de participacion individual y grupal
que partan de las necesidades e intereses de las y los
participantes. y

Es importante que participantes y facilitador/a se sientan
comprometidos con el grupo, en un ambiente de confianza,
afecto y colaboracién.

Contexto sociocultural de los participantes
Las personas jovenes
y adultas viven vy se
desarrollan en contextos
diversos, para el
desarrollo educativo
se debe ftomar en
cuenta la diversidad
sociocultural y linguistica
del partficipante.

Por o fanto, los
contenidos de la cartilla
deben ser adecuados a cada una de esas realidades:

&G~ Incorporando el uso de la lengua de la region,
(nombre de lugares, animales, plantas, alimentos y
otros propios de cada region).

Direccion General de Post Alfabetizacion



&G~ Rescatando costumbres, tradiciones, mitos, Ieyendos,\
juegos, bailes, musica, recetas de comidas tipicas de
cada region, en la produccion y lectura de textos.

Promoviendo espacios de socidlizaciéon de
intercambio de saberes, conocimientosy experiencias
de interés entre los participantes, que involucren a
otros miembros de la comunidad. y

Ademds, se pueden promover acciones donde el grupo
participe de forma activa en los diferentes espacios de los
cualesson miembros como: asambleas, reuniones, ampliados,
campanas, movilizaciones, etc.

k3

[G)

MOMENTOS DE INTERVENCION DEL FACILITADOR/A
El/a facilitador/a interviene bdsicamente en dos momentos:
uno donde hace un frabagjo previo, de desarrollar vy
acompanar el proceso educativo, evaluar y concluir con el Eb
hA

pproceso.

Trabajo previo

Consiste  en organizar y conformar un grupo realizando
acciones de movilizacion para identificar a personas
analfabetas y motivarles a participar del proceso de
alfabetizacion, para lo cual se sugiere las siguientes
estrategias.

% )

- Hacer visitas a las casas, organizaciones, mercados,
iglesias, cuarteles, cdrceles, sindicatos, y ofras para la
identificacion de personas analfabetas.

~ Tomar contacto conlas autoridades de la comunidad
explicarles sobre el programa y con su ayuda
identificar a las personas que no saben leer ni escribir
y conformar el grupo. )
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~

~ Contactarse con los responsables de instituciones
gubernamentales y no gubernamentales, explicarles
las ventajas del programa y con su apoyo identificar
a las personas analfabetas y organizar el grupo.

~ Visitar 'y hacer contacto con las diversas
organizaciones sociales, gremiales, comunitarias y
otras para seguir con el mismo procedimiento. y

En el caso de comunidades, organizaciones, instituciones y
otros se sugiere convocar a una reunion para, explicarles las
caracteristicas del programa vy las ventajas de saber leer y
escribir motivandoles a por’ﬂapor del proceso, procediendo
con la conformacion g

del grupo. (En algunos
lugares la presencia
de avutoridades da
mayor confianza a
las personas y existe
mayor  Ccompromiso
para su participacion
en el proceso).

En las visitas que son de tipo mds personalizado se debe
explicar los beneficios de saber leer y escribir y las ventajas
que da el programa senalando la flexibilidad en los horarios, la
metodologiay el cardcter personalizado de la alfabetizacion,
procurando que estas personas sean portavoces del mismo
y coadyuven en la conformacién del grupo.

Una vez conformado el grupo se establece el punto que es
el lugar donde se van a desarrollar las sesiones, para esto,
en coordinacion con el grupo se foman las previsiones para
acondicionar el lugar, velando por que sea un espacio que
brinde las condiciones necesarias, para llevar adelante el
proceso, como ser: iluminacion necesaria, existencia de sillas,
mesas, pizarrdn, tizas u ofros de acuerdo al contexto en que
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se desarrolle el proceso y a las posibilidades y caracteristicas
de cada lugar.

De manera conjunta, con los y las participantes, fijaran el
lugar, dias y horarios para que se desarrollen las sesiones.

Estrategias para la organizacién de
un grupo

\dentificacion

de personas e ) )
analfabetas ®, En las comunidades y/o barrios, con

autoridades comunitarias o dirigentes.

* En las organizaciones sociales, gremiales S
coordinacion con dirigentes. ®© %
e En los instifuciones gubernamentales, no e oS

gubernamentales, empresas y otras, tomar
confactoy coordinar conlosresponsables.

* De manera personalizada visitas a casas,
mercados, ferias.

40 sobre €
macion sob ) )

. programad on / ¢, En reunion explicar sobre las ventajas del
pqﬂ\c\pOC / \J programa (flexibilidad, horarios, atencion
\j\ personalizada) y la importancia de saber

' leer y escribir.

e Conformacion del grupo con el aval de sus
autoridades, dirigentes o responsables de
la organizaciéon, empresa o institucion.

e En visitas personalizadas conformar
grupo, en caso de no existir grupo fijar la
alfabetizacion persona a persona.

p

Determinacion -
del Punto \-) Buscar un lugar para desarrollar las sesiones
(Unidad Educativa, Sede Social, Iglesia,

vivienda de algun participante).

e En coordinacién con los participantes
proporcionar las condiciones  (pizarrén
fizas, sillas, mesas u ofros acordes al
contexto y realidad de las personas), que
confribuyan al desarrollo de las clases.
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Definir dias
y horarios

En coordinaciéon con los participacion
se elaborara un calendario en el que de
manera consensuada definirdn los dias y
horarios de clases.

Desde el inicio comenzando por estas actividades es muy
importante mantener al grupo comprometido, unido y
motivado de manera permanente para que fodos/as los
miembros del grupo concluyan juntos el proceso.

Pasos para el desarrollo de las clases
Para desarrollar las sesiones, se deben planificar éstas con
anterioridad, para lo cual se revisa la cartilla y organiza la
clase siguiendo los siguientes momentos:

PARTIRDE LO
CONOCIDO

MOTIVACION

PRESENTE DURANTE
TODO ELPROCESO

ENCUENTRO CON

LOS
CONOCIMIENTOS )
NUEVOS
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Motivacion

Todas las sesiones por lo general fienen ese ciclo, inician
con la motivacién, esta debe ser acorde al contexto, las
caracteristicas de los participantes y del tema o contenido
a desarrollar, se realiza de diferentes maneras, mediante
alguna dindmica, ufilizando técnicas de activacion o
relajamiento u ofras que partan de saberes y experiencias de
los participantes.

Esto permite que el/a participante se encuentre despierto con
toda la predisposicion al aprendizaje. El tiempo destinado
a la aplicacién de estas actividades debe ser breve, en el
caso que los/as participantes se muestren distraidos, durante
la sesidn se puede readlizar un pequeno corte con alguna
actividad que impligue movimiento, juego u otras que
contribuyan a la participaciéon y aprendizaje.

En el caso de hacer la alfabetizacion persona a persona se
procede de igual manera solo que al no existir grupo, se hace
énfasis en el didlogo.

Partir de lo conocido

Se foma en cuenta que todas las personas llegan ya con
experiencia previa, es por esta razén que se empieza a partir
de sus vivencias, para lo cual se puede recurrir a:
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\ Hacer preguntas que tengan relacion con el tema o\
tratar.

\b Propiciar el didlogo a partir de situaciones o hechos
coyunturales.

\Lec’ruro y andlisis de noticias, carteles, afiches,
imdgenes y otros impresos.

\b Socializacién de vivencias, anécdotas. -

Encuentro con los conocimientos nuevos

Aqui el participante se encuentra con el conocimiento nuevo,
es decir los contenidos que hay en la cartilla, en el desarrollo
de cada clase se debe relacionar la palabra nueva con
ejemplos del contexto, manteniendo siempre la motivaciéon y
vinculando los nuevos contenidos con operaciones numericas
bdsicas, por ejemplo:

Enlaclase 3 delapdgina 26 de la cartilla en el ejercicio donde
dibuja objetos cuyos nombres se escriben con las vocales “o”

“u"”, se puede complementar con actividades de conteo,
de suma y resta, con consignas como las siguientes:

~

i> sCudntos objetos dibujaste?, escribe el nUmero.

\|> sCudntos objetos sirven para alimentarse?, escribe el
numero.

i> sCudntos objetos son adornos?, escribe el nUmero

i> Si quitamos 2 objetos 3Cudntos quedan?, escribe el
numero

\|> Sile sumamos 3 3Cudntos tienes en totale, escribe el
numero
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Para el tratamiento al nuevo contenido el/a facilitador/a
puede elaborar materiales educativos acordes a los intereses
de los participantes y posibilidades de cada lugar:

\

& Fichas con letfras y silabas
& Rompecabezas
& Im&genes

& Historietas grdficas secuenciales para creacion de
textos sencillos.
V.

Aplicacién £S5
Esimportante que los participantesse den cuentaque elnuevo
conocimiento es Util, por lo que se debe reforzar la cartilla ¥
con ejercicios y actividades de aplicaciéon relacionadas con

lo cotidiano, por ejemplo. Eb
hA

e . - _ . )
<. Redlizar ejercicios de motricidad para la escritura
recurriendo a las actividades cotidianas.

« En la primera clase el/a facilitador/a escribird el
nombre del/a participante en una hoja de papel
y este cada dia deberd leer y escribir su nombre,
este avance podrd ser demostrado cuando el
participante escribe su nombre al finalizar la leccidn
en la cartilla.

. Ofro ejercicio de aplicacion también puede ser
que el/a facilitador/a cree una lista de asistencia
tamano resma en la cual los participantes colocardn
su nombre, de esta manera podrdn comparar sus
avances, de como escribian inicialmente sus nomlbres
y cdmo van progresando.

.
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~ De acuerdo a las expectativas y a la necesidad de
comunicar algun mensaje para el grupo, podrdn
crear letreros con consignas que vayan a favor de la
clase, o con mensajes que los participantes quieran
expresar, estos lefreros las podrdn realizar de manera
individual o grupal.

P

- Se podrd relacionar lo aprendido con temas de
interés de los participantes.

P

- Crear espacios para la prdactica donde los
participantes puedan escribir los nombres de objetos
del entorno.
Y,

Evaluacion

Al finalizar cada sesidon es importante repasar lo aprendido
a manera de evaluacion, debido a que en este proceso
la evaluacion y retroalimentacion deben ser permanentes
durante todo el proceso.

Secuencia de las sesiones
Entre una sesidn y otra debe existir una secuencia como se
muestra en el siguiente grdfico.
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Primera sesion

Es importante y en muchos casos determinante la forma en
que se desarrolla la primera clase o sesidon para lo cual se
deberd propiciar un ambiente amigable y de confianza, para
eso se puede recurrir a alguna dindmica de presentacion.

Esta debe ser:

Corta

Acorde al nimero, las caracteristicas de los
participantes y al contexto.

Las consignas y/o preguntas deben ser claras y
sencillas.

. Deben servir para obtener datos que permitan
conocer mejor a los participantes, lo que
permitird hacer un mejor acompanamiento al
proceso.

el Propiciando un clima
adecuado para que
los participantes se
comprometan con el grupo
y con el proceso, acordando
de manera consensuada
los dias de clase, horarios,

puntualidad, actividades
complementarias,
participacion y

responsabilidades en el marco del respeto mutuo.

En los procesos de alfabetizacion persona a persona se
propiciara un ambiente amigable mediante la comunicacion
y el didlogo, procurando que este proceso sea agradable y
amistoso. De mutuo acuerdo entre facilitador y participante
se establecerd el horario y los dias de clase.
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Desarrollo de las sesiones

Lassesiones se inicianreforzando los aspectos mdasimportantes
de la sesidn anterior, que se convierten en conocimientos
previos para el abordaje de los hnuevos contenidos y continuar
con el proceso de aprendizaje.

Evaluacion

En la cartila se senalan algunos momentos especificos
para realizar la evaluacion y determinar los progresos, sin
embargo, la evaluacion es continua y permanente durante
todo el proceso de acuerdo con el ritmo de aprendizaje
del participante, fomando en cuenta que el aprendizaje es
individual. Es por eso que algunos participantes concluyen el
proceso en menor tiempo y a otfros les toma mds tiempo.

Conclusion del proceso

El/a participante concluye con el proceso de Alfabetizaciéon
o0 se considera alfabetizado en el momento que desarrolla
las habilidades de lectura, escritura y cdlculos bdsicos de
matemadticas.

Ala conclusion del proceso, el/a facilitador/a debe presentar:
RUAL, acompanado de la fotocopia del Carnet de Identidad
de todos los participantes y el Acta de conclusion del proceso
de Alfabetizacion.

El RUAL debe ser llenado correctamente, no
presentar enmiendas, borrones, remarcados ni

tachaduras. En la parte superior del formulario se
solicitan los siguientes datos:

1.1 Departamento, 1.2 Provincia, 1.3 Municipio, 1.4
Distrito  Educativo, 1.5 Ciudad o localidad, 1.6
Direcciony/oubicacién, 1.7 Nombre delFacilitador/a,
1.8 C.I. del Facilitador/a, 1.9 RDA del Facilitador/a,
1.10 Ocupacioéon del Facilitador, 1.11 Fecha Inicio del
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grupo (Dia-Mes-Ano), 1.12 Fecha fin del grupo (Dia-
Mes-Ano), N° de teléfono del Facilitador, Dias y
horarios de clase, Cantidad de material utilizado.

En el siguiente cuadro se anotan los datos de los
partficipantes:

Nombres, Apellido Paterno, Apelido Materno,
NUmero de cédula de identidad, sexo (M=masculino)
(F=femenino), Edad, Domicilio del Parficipante,
Cultura a la que pertenece (Escriba una cultura, Ej
Quechua, Aymara, Guarani, efc...), Ocupacion,
NUmero de asistencias y el estado de Egreso como
Alfabetizado (cuando la persona concluye con
el proceso y cumple con el perfil del alfabetizado,
o desincorporado en el caso de las personas no
concluyen con el proceso.

Direccion General de Post Alfabetizacion
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El Acta de Cierre, debe serllenada correctamente,

no debe tener borrones, enmiendas, tachaduras,
debe estar debidamente firmado y acompanado
de la lista de los/as parficipantes, donde cada
uUno, con puno y letra anotard sus datos y firmard
en el mismo.

ff’os% Scs
‘fmggema(nén »
\ ,’:.:‘....." )
Estado Plurinacional de Bolivia { [ ¥
Ministerio de Educacién L~
iiliterio de i o
Especial

ACTA DE CONCLUSION DEL PROCESO DE ALFABETIZACION

En el punto de alfabetizacion (localidad/barrio)

del municipio de , del departamento d¢

, en fecha de de 201

concluy6 el proceso de Alfabetizacién de personas jovenes y adultas mayores de 15 afios, el mismd

que inici6 en fecha de de 201___.

Sello y Firma

Firma FACILITADOR REPRESENTANTE PNP

Firma
AUTORIDAD LOCAL
(Comunal/Barrial/Municipal/Educativa)

Lineas orientadoras para el trabajo de alfabetizacion







A2y

s ity PARTICIPANTES ALFABETIZADOS
‘e el it o da GAx X G0 Aterrad ay
Lae s
No. Nombre y apeliidos Edad Ocupacion Firma

A la conclusidn de este proceso y conla presentacion
de todos estos documentos, los participantes
obtienen su certificado que les permite habilitarse
para continuar estudios en la post-alfabetizacion.

Lineas orientadoras para el trabajo de alfabetizacion













