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PRESENTACIÓN

Ir a índice

Imagine una clase universitaria donde cada estudiante asume retos y está 
motivado a aprender, donde los conocimientos se construyen de manera activa 
y significativa. Este escenario es posible a través de los materiales didácticos 
innovadores y estrategias pedagógicas que se adaptan a las necesidades 
de los estudiantes para fomentar el pensamiento crítico, la creatividad y la 
autorregulación. 

Ahora imagine un estudiante que prefiere aprender visualmente, explorando 
infografías o aquel que prefiere escuchar podcast o explorar videos interactivos; 
o al estudiante que disfruta de la colaboración, trabajando proyectos con guías 
didácticas diseñadas específicamente para el trabajo en equipo. 

¿Qué podemos hacer los docentes para responder a las necesidades de 
aprendizaje? La respuesta radica en conocer y elaborar materiales didácticos 
innovadores y efectivos.

Hoy en día los materiales didácticos innovadores desempeñan un papel esencial para 
el logro de procesos educativos transformadores, desde una perspectiva más inclusiva 
y personalizada, ya que fortalecen el desarrollo de competencias como la autonomía, 
la motivación y la flexibilidad a través de secuencias didácticas fluidas, significativas y 
adaptadas a las necesidades del contexto educativo del estudiante. 

Por estas razones, a través de este fascículo proporcionamos a los docentes 
landivarianos herramientas prácticas para diseñar materiales didácticos que optimicen 
el aprendizaje y gestionen adecuadamente la carga cognitiva, promoviendo así una 
experiencia educativa más significativa y enfocada en los objetivos del curso. 

La importancia de los materiales didácticos en las aulas universitarias está en que 
permiten:

•	 Personalizar el aprendizaje: atendiendo las diferentes necesidades y estilos de cada 
estudiante. 

•	 Facilitar la comprensión: haciendo los contenidos, teóricos y prácticos, más 
accesibles y fáciles de entender a través del equilibraio de la carga cognitiva.

•	 Integración de tecnologías: fomentando el uso de herramientas digitales. 
•	 Promover el desarrollo integral: contribuyendo a que los estudiantes desarrollen 

nuevas competencias y así enfrentar los desafíos de la sociedad actual. 

CEAT, comprometido con la excelencia académica y la innovación pedagógica, le ofrece 
este fascículo con herramientas prácticas para crear materiales didácticos de calidad: 
guías, manuales y cuadernos de trabajo. ¡Anímese a diseñar sus propios recursos 
didácticos y a enriquecer el aprendizaje de sus estudiantes!

Mgtr. Leslie Quíñónez de Clayton
Coordinación de innovación y producción académica

CEAT
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Los materiales didácticos juegan un papel fundamental en todo proceso de 
aprendizaje, no solo porque facilitan la enseñanza, favorecen la participación de los 
estudiantes y aumentan la motivación; sino porque son herramientas flexibles que 
pueden adaptarse a las necesidades emergentes del ámbito educativo.  

En la educación superior, la diversidad de estilos de aprendizaje y la integración de 
nuevas tecnologías representan desafíos importantes que deben tomarse en cuenta 
para generar un espacio de aprendizaje centrado en el estudiante. En este escenario 
los materiales didácticos innovadores pueden ser grandes aliados cuando el docente, 
además de curador de contenidos y diseñador de experiencias de aprendizaje, asume 
el rol de productor de sus propios materiales didácticos. 

De acuerdo con la actualización constante que requiere todo facilitador, el cuerpo 
docente está llamado a innovar continuamente sus habilidades para responder a 
los nuevos desafíos y oportunidades educativas. El valor del bagaje profesional de 
los docentes, sumado a la pertinencia de los recursos producidos a partir de esta 
experiencia, contribuye de manera significativa a la participación y el compromiso de 
los estudiantes en el desarrollo de las competencias que necesitan para su formación 
profesional. 

Este fascículo busca proporcionar orientaciones prácticas para la creación de 
materiales didácticos efectivos como guías, manuales y cuadernos de trabajo, que 
se requieran para cubrir necesidades de aprendizaje. Su objetivo es brindar apoyo 
a la comunidad docente para el desarrollo de habilidades de diseño, selección y 
adaptación de recursos innovadores para la enseñanza y el aprendizaje. 

Además de ofrecer una descripción detallada de los recursos didácticos, el fascículo 
acompaña al docente en la creación de materiales didácticos, proporcionando 
sugerencias sobre recursos TIC, técnicas y metodologías para propiciar la 
interactividad. Incluye, además, consejos para la mediación e instrucción, junto con 
recomendaciones de diseño que facilitan la comprensión y ayuden a mantener la 
atención de los estudiantes. 

La innovación en el diseño de recursos didácticos es una necesidad ineludible para 
la calidad educativa. La invitación es para que los docentes, desde su convicción y 
creatividad, se animen a diseñar materiales didácticos innovadores que inspiren y 
motiven a sus estudiantes y que transformen cada aula en un espacio dinámico de 
aprendizaje. 

Mgtr. María Eugenia Hernández Santos 
Experta temática

INTRODUCCIÓN
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1
TEMA

Diseño de materiales didácticos: 
guías de aprendizaje

Los materiales didácticos son recursos mediados pedagógicamente 
para facilitar y potenciar los aprendizajes que el docente orienta 
en cada sesión educativa. Al ser elaborados para responder a 
secuencias de formación y objetivos específicos de aprendizaje, 
tienen el potencial de fomentar la construcción de nuevos 
aprendizajes incluso de manera autónoma, siempre y cuando estén 
bien diseñados. Por esa razón, constituyen un recurso valioso en el 
proceso de aprendizaje. 

Cuando los recursos didácticos son elaborados por el cuerpo 
docente, respondiendo a las necesidades reales del aula, se 
contribuye a la construcción contextualizada del conocimiento y por 
ende a la calidad de la enseñanza. Pero el mayor valor que proveen 
los materiales didácticos es la posibilidad de colocar al estudiante 
como protagonista de su aprendizaje, promoviendo así el desarrollo 
de competencias con el estudiante como centro de todo el proceso. 

Como herramientas de aplicación de las teorías del aprendizaje y 
la instrucción, los materiales didácticos deben hacer uso de este 
marco metodológico para fundamentar su creación y mejorar el 
diseño de recursos para la enseñanza y el aprendizaje. Al respecto, 
conviene mencionar algunos principios pedagógicos sobre los que 
se promueve la producción de materiales didácticos:          
 

Conforme a la teoría del constructivismo que concibe al 
estudiante como participante activo y responsable de su propio 
aprendizaje, los recursos didácticos como guías, manuales y 
cuadernos de trabajo, tienen una función mediadora en el alcance 
de objetivos de aprendizaje para el desarrollo de competencias 
desde la autonomía y la autorregulación.  

Ir a índiceHacia la Innovación educativa • FASCÍCULO 2FASCÍCULO 21
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Los materiales didácticos producidos desde la práctica docente responden a la 
necesidades, saberes e intereses que se perciben en el aula y que a través de 
la contextualización permiten establecer vínculos intencionales y significativos 
que favorezcan las experiencias de formación desde los distintos estilos de 
aprendizaje, maximizando así su impacto educativo. 

Por su parte el cognitivismo menciona que el aprendizaje consiste en el desarrollo 
de procesos cognitivos. Para facilitar estos procesos es necesario estructurar la 
información de manera significativa. Las guías, manuales y cuadernos de trabajo 
proporcionan al estudiante información organizada para activar sus esquemas 
mentales y plantean acciones que favorecen la metacognición.

El cognitivismo propone, como principio básico del aprendizaje, la integración 
del conocimiento; con este fin los materiales didácticos favorecen la práctica de 
distintos métodos de estudio, evalúan habilidades de pensamiento y plantean 
preguntas para la toma de decisiones. Los recursos didácticos son aliados 
indispensables para vincular los conocimientos y desarrollar competencias de 
aprendizaje. 

Estos principios garantizan que la producción y el diseño de materiales didácticos 
responden a una clara intención pedagógica de aquello que los estudiantes 
tienen que hacer para aprender. 

Este fascículo busca:

1.	 Orientar sobre el propósito, la estructura y los elementos esenciales de guías, 
manuales y cuadernos de trabajo como materiales didácticos flexibles y adaptables 
a diferentes contenidos, áreas de estudio y disciplinas.

2. 	Proporcionar recomendaciones para la elaboración y organización de estos 
materiales didácticos, desde aspectos técnicos hasta estrategias pedagógicas 
aplicadas al diseño de materiales.

3. 	Sugerir recursos complementarios para el diseño de materiales didácticos 
innovadores, así como herramientas de las tecnologías de la información y la 
comunicación que permitan mejorar el diseño y la efectividad de los recursos. 

4. 	Motivar a los docentes para producir sus propios materiales didácticos 
contextualizados basados en las experiencias de su práctica docente, fomentando 
así la creatividad y la innovación en el aula. 

¿Cuál ha sido su experiencia en la producción y el 
diseño de materiales didácticos?

¿Considera que tiene las herramientas necesarias para 
elaborarlos?

COMPARTIENDO HERRAMIENTAS 
Y EXPERIENCIAS ENTRE DOCENTES 
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1.  Guía
Las guías son recursos de carácter instructivo y orientador en el que se brinda al 
estudiante información esencial y eficientemente organizada, para facilitar el desarrollo 
de competencias específicas.

Por lo general las guías surgen como respuesta a una necesidad o problema que se ha 
detectado en el aula, por lo que su propósito es mejorar la experiencia de aprendizaje y 
ampliar las posibilidades de construcción del conocimiento.

Una guía ofrece los siguientes apoyos educativos:

1.	 Organiza el aprendizaje de forma estructural, eliminando la improvisación.

2.	 Favorece los distintos ritmos de aprendizaje desde el trabajo autónomo.

3. 	 Previene dificultades que puede presentar el proceso de aprendizaje según la 
experiencia docente.

4.	 Propicia el ejercicio de distintos estilos de aprendizaje.

5.	  Facilita el acceso a recursos de aprendizaje dinámico y creativo.

1.1	Guía como herramienta versátil para satisfacer 
	 diversas necesidades de aprendizaje
La guía es un recurso flexible y adaptable a diferentes disciplinas. Permite que los 
docentes ajusten su contenido según las áreas de estudio, atendiendo a distintas 
intenciones de aprendizaje entre las que pueden mencionarse:  

Guías para acompañar el aprendizaje: proponen reflexionar sobre aspectos 
teóricos y prácticos de la competencia a desarrollar. Su contenido integra varios 
componentes y distintos recursos en una secuencia de actividades para el 
aprendizaje. Acá se ubican:

 guías de aprendizaje, guías de acompañamiento a material de lectura o material 
audiovisual, guías de observación y reconocimiento, entre otras.

«El diseño de una guía didáctica resulta un recurso 
indispensable en los procesos de enseñanza y aprendizaje, 
pues por medio de ella es posible organizar eficientemente los 
contenidos para facilitar la transferencia del conocimiento» 

(Benavides, 2006).
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Guías para elaborar productos de aprendizaje: proveen instrucciones detalladas 
para realizar una serie de tareas que evidencien el logro de competencias 
específicas. Por ejemplo:

guías para elaborar un proyecto, guías para presentar un trabajo académico, 
guías de laboratorios, entre otras.

Guías para complementar el aprendizaje: aportan información relevante que 
responde a ejes transversales del curso y que constituyen condiciones necesarias 
para el aprendizaje. En este grupo se encuentran: 	

guías para realizar citas bibliográficas (APA o MLA), 	
guías para el uso de recursos específicos o 	
guías de nivelación.

¿Ha elaborado alguna guía para su curso?

¿Cómo clasificaría las guías que ha elaborado?

Las guías son materiales didácticos alineados al Modelo 
Educativo de la Universidad que propone flexibilizar la 
rigidez del trayecto único o estandarizado de formación 
de un estudiante, para adaptarlo a sus necesidades.

     Conozca más sobre el Modelo Educativo de la Universidad Rafael Landívar:

PIZARRA 
EN BLANCO, 
MENTE ABIERTA

COMPARTIENDO HERRAMIENTAS 
Y EXPERIENCIAS ENTRE DOCENTES 

https://biblioteca.url.edu.gt/vrac/modelo-educativo-de-la-universidad-rafael-landivar/
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1.2 Antes de crear su guía…
En la elaboración de guías es fundamental seguir un proceso cuidadoso de planificación 
que permita al docente facilitar la adquisición de conocimientos, habilidades y 
destrezas. Por ello, es necesario tener claro los cimientos sobre los que se construirá 
la guía: 

¿Para qué se elabora la guía?, ¿cuáles son los objetivos que el material persigue?

¿Qué contenidos/competencias del plan de estudios desarrollará la guía? 

¿Cómo se debe organizar y diseñar la guía para que logre el objetivo propuesto?

¿Cuáles son los recursos que se necesitan para realizarla? 

1.3 Estructura básica de una guía
Como se ha mencionado anteriormente, los objetivos de aprendizaje que buscan las 
guías pueden ser variados; sin embargo, todas comparten una estructura básica que 
organiza la información. 

Tabla 1.

Estructura básica de una guía de aprendizaje

DATOS DE IDENTIFICACIÓN

Encabezado de la universidad (nombre y logotipo), facultad, curso, unidad, tema o proyecto, 
número de guía (el caso de que sea un material secuencial).

PRESENTACIÓN DE LA GUÍA

Breve introducción de la guía, competencias, objetivos claros y medibles, indicadores de logro, 
valoración.

SECUENCIA DIDÁCTICA

Desglose de las directrices, orientaciones precisas, actividades a desarrollar, pautas y 
recomendaciones. 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

Normas sobre las que se evaluarán los resultados y evidencia del aprendizaje, fechas y 
modalidades de entrega, descripciones sobre lo que se espera del estudiante. 

RECURSOS DE APOYO

Materiales de soporte para complementar el contenido de la guía, medios para ampliar la 
información y enriquecer la experiencia de aprendizaje.

REFERENCIAS 

Evidencia científica que respalda el contenido de la guía y que se encuentra disponible para 
consulta. 
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Aplicaciones prácticas: 
ejemplos del contenido de una guía 

https://acortar.link/LLiOLX

INICIAL

•	 Activar conocimientos 
previos

•	 Presentar los contenidos
•	 Realizar actividades de 

diagnóstico.

•	 Introducir nuevos conceptos, 
estructuras o aplicaciones

•	 Aplicar los nuevos 
	 conocimientos
•	 Incorporar espacios de 

autorregulación.

DESARROLLO

•	 Sintetizar los contenidos. 
•	 Evaluar los aprendizajes.
•	 Incluir bibliografía y otras 
	 fuentes de referencia. 

CIERRE

3.	 Asegúrese que cada parte de la guía se diferencia de forma clara de las otras partes. 

4.	 Agregue pautas de trabajo sobre cómo utilizar la guía o los recursos complementarios de esta. 

5.	 Compruebe que los contenidos y las actividades de la guía se desarrollen en coherencia con los 
objetivos propuestos. 

6.	 Organice los contenidos y las actividades en progresión de dificultad, de lo más sencillo a lo más 
complejo. 

Nota: los enlaces a documentos externos se comparten únicamente con fines académicos y 
educativos. Estos recursos no son producciones de la Universidad Rafael Landívar y su contenido es 
responsabilidad de sus respectivos autores o instituciones.

Ideas en acción
El aprendizaje es un proceso que requiere una serie de pasos intencionados y continuos para facilitar la 
construcción progresiva de nuevos conocimientos. En este proceso, la organización de la información 
juega un papel determinante para establecer conexiones significativas entre los conceptos. Algunos 
consejos para lograrlo: 

1.	 Brindar el contexto adecuado, ya que este permite que los estudiantes comprendan la relevancia de 
los contenidos en relación con su entorno o experiencias previas.

2.	 Construya la guía a partir de pasos y secuencias lógicas, asegurando que cada etapa o fase sea 
gradual y progresiva.
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7.	 Varíe el tipo de actividades a realizar. La diversificación de tareas facilita el aprendizaje, ayuda a 
conservar la atención y favorece los diferentes estilos de aprendizaje. Recuerde que cada estudiante 
tiene capacidades cognitivas, preferencias y formas particulares de aprender; por lo tanto las 
actividades y estrategias deben tener en cuenta esta diversidad. 

8.	 Introduzca acotaciones (preguntas, relaciones, vocabulario posiblemente desconocido) a lo largo 
de la guía de manera que se acompañe el desarrollo de los temas.  

9.	 Comparta ejemplos que ayuden a resolver dudas y se anticipen a dificultades que pueden 
encontrarse en el camino. Los ejemplos permiten al estudiante tener una idea clara sobre el trabajo 
a realizar. 

10.	Incluya actividades de evaluación formativa para que el estudiante evalúe su desempeño. Preguntas 
de reflexión, listas de cotejo, autoevaluación, entre otros. 

¿Considera que las guías que ha elaborado cumplen 
con estos criterios?

¿Ha encontrado alguna área de mejora?

«Cuando diseñamos una actividad de aprendizaje es 
fundamental tener presente ¿En qué van a estar pensando 
mis alumnos?» Héctor Ruiz 

Observe esta charla sobre Técnicas de aprendizaje según la 
ciencia: 

 

¡Explore y conozca! 
 

COMPARTIENDO HERRAMIENTAS 
Y EXPERIENCIAS ENTRE DOCENTES 

https://acortar.link/4NudmE
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1.4  ¡El arte de decir!
El lenguaje cobra un papel protagónico en todo aprendizaje, pues es a través de él que 
se facilita el conocimiento. Con respecto al lenguaje es importante recordar:

1.	 Considere las características de sus estudiantes para la elección del nivel 
lingüístico que utilizará en la guía.

2.	 Describa cada una de las actividades propuestas especificando de manera clara 
y sencilla lo que el estudiante debe hacer y cómo debe hacerlo.

3.	 Evite la redundancia de palabras o ideas. Las repeticiones generan ruido y saturan 
el texto, esto dificulta la comprensión y provoca pérdida de la atención. 

4.	 Destaque las palabras clave y los datos relevantes de un bloque de texto. Esta 
estrategia ayuda a que el estudiante se enfoque en lo importante para comprender 
la información que se le presenta.  

5.	 Dosifique las instrucciones y actividades. Desglose las directrices o actividades 
en listas con pasos a seguir para que el estudiante desarrolle de forma gradual 
sus aprendizajes. 

Para ampliar más sobre estos aspectos, le invitamos 
a explorar el siguiente recurso: «El texto como recurso 
didáctico y académico»

¡Explore y conozca! 
 

https://ceat.url.edu.gt/el-texto-como-recurso-didactico-y-academico/ 
https://ceat.url.edu.gt/el-texto-como-recurso-didactico-y-academico/
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Según Daniel Cassany, toda instrucción cuenta con dos 
elementos: 

La consigna o núcleo de la tarea
	
Las condiciones o determinantes.

Si en una instrucción hay muchas condiciones se puede perder de vista las 
consignas y el estudiante tendrá dificultades para comprender lo que debe hacer. 

Veamos este ejemplo: 
Considerando los aspectos teóricos revisados en clase, analice críticamente el texto 
adjunto y realice una síntesis de los mismos, teniendo en cuenta las implicaciones 
prácticas de la investigación. Su trabajo debe demostrar que tiene un dominio 
profundo de la bibliografía complementaria y que relaciona los conceptos clave con 
el contexto actual. 

¿Por qué esta instrucción presenta problemas?

Es extensa y compleja, lo que dificulta la comprensión rápida de la tarea. 

Incluye términos ambiguos como “analizar críticamente” o “tener en cuenta 
las implicaciones prácticas” que son subjetivas y pueden generar diferentes 
interpretaciones.

No se detalla qué aspectos teóricos se deben considerar ni cuáles son las 
implicaciones prácticas que se esperan identificar.

El desorden en las ideas dificulta localizar claramente las consignas.

¿Cómo mejorar esta instrucción? 
Una posible opción sería: 
Escriba un análisis crítico del texto vinculando los conceptos de validez y fiabilidad 
con las implicaciones prácticas de la investigación. Argumente con ejemplos de la 
vida real.   

¿Cómo la redactaría usted?

Cassany, D. (2021). El arte de dar clase. Barcelona: Anagrama.

PIZARRA 
EN BLANCO, 
MENTE ABIERTA
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1.5  ¡El diseño importa!
La guía debe resultar atractiva y funcional para el lector, de modo que el 
diseño de este recurso debe considerar la comunicación efectiva de la 
información y la mediación de los contenidos para captar la atención 
y motivar al estudiante. En atención al diseño tenga en cuenta algunas 
recomendaciones: 

1.	 Incluya una tabla de contenidos con los nombres de las secuencias para que el 
estudiante tenga una visión global de la guía.

2.	 Numere las páginas de la guía, de modo que se pueda ubicar y dar seguimiento 
con facilidad a la información que contiene. 

3.	 Organice jerarquías que permitan observar el orden de los conceptos, ideas o 
instrucciones. 

4.	 Utilice títulos claros y destacados. Los títulos y subtítulos no solo proporcionan 
información para orientar al estudiante, también ayudan a generar interés y 
mantener la atención. 

5.	 Agregue múltiples formatos (textos, gráficos, ilustraciones, infografías) que 
ayuden a comprender la información. 

6.	 Observe que los recursos visuales (imágenes e ilustraciones) sean claros, 
proporcionados y sobre todo que tengan una relación evidente con el contenido de 
la guía.

7.	 Comparta recursos de anclaje, como esquemas, infografías, mapas conceptuales, 
entre otros, que permitan al estudiante ampliar la información, obtener datos 
de interés o continuar practicando cierta destreza. Estos recursos facilitan la 
comprensión y visualización de los contenidos, ya que presentan la información 
de manera estructurada y atractiva, ayudando al estudiante a relacionar conceptos 
y profundizar en el aprendizaje de forma efectiva.

Aplicaciones prácticas: 
ejemplo de guía 

Fascículo de 
mediación 
pedagógica

https://acortar.link/L5ZBoC

https://ceat.url.edu.gt/wp-content/uploads/2023/11/FASCICULO-MEDIACION-PEDAGOGICA.pdf
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¡Recursos con chispa! A explorar…

La interacción es un componente valioso en el diseño de materiales didácticos. Los recursos 
interactivos facilitan la intención comunicativa y promueven la atención de los estudiantes. Una 
buena idea es agregar interacción a las guías a través del mecanismo de voltear las páginas. 

Existen muchas aplicaciones que permiten aplicar este mecanismo. Puede iniciar explorando 
este tipo de recurso con la aplicación en línea (gratuita), para diseñar y compartir guías digitales 
FlipHTML5.  https://fliphtml5.com 
 
 

También puede explorar este recurso para generar 
documentos interactivos, en este caso una guía.

 

https://bookcreator.com/

https://fliphtml5.com
https://bookcreator.com/
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1.6  Evalúe su guía
Acá compartimos una lista de cotejo que puede utilizar para evaluar la estructura y 
componentes de su guía. Recuerde que la validación de la guía ayuda a detectar fallas, 
hacer mejoras y asegurar que cumpla la función para la que ha sido creada. 

1.		 ¿La secuencia lógica está bien identificada?	 sí	 no

2.		 ¿Agregó pautas de trabajo sobre cómo usar la guía y sus recursos?	 sí	 no

3.		 ¿Los contenidos y las actividades son coherentes con los objetivos?	 sí	 no

4.		 ¿Los contenidos y las actividades van de lo más sencillo a los más difícil?	 sí	 no

5.		 ¿Hay diversos tipos de actividades para distintos tipos de aprendizaje?	 sí	 no

6.		 ¿Se incluyen acotaciones para acompañar el aprendizaje?	 sí	 no

7.		 ¿Tiene ejemplos que aclaran posibles dudas o dificultades?	 sí	 no

8.		 ¿Incluye actividades de evaluación formativa?	 sí	 no

9.		 ¿El nivel lingüístico es adecuado para los estudiantes?	 sí	 no

10.		 ¿El lenguaje es claro y sencillo?	 sí	 no

11.		 ¿Hay repetición innecesaria de palabras o ideas?	 sí	 no

12.		 ¿Se han destacado palabras y datos clave?	 sí	 no

13.		 ¿Las actividades e instrucciones están dosificadas?	 sí	 no

14.		 ¿Incluye tabla de contenidos?	 sí	 no

15.		 ¿Las páginas están numeradas?	 sí	 no

16.		 ¿El contenido está organizado en jerarquías?	 sí	 no

17.		 ¿Usa títulos y subtítulos en cada sección?	 sí	 no

18.		 ¿Se incluyen varios formatos dentro de la guía?	 sí	 no

19.		 ¿Los recursos visuales son claros y proporcionados?	 sí	 no

20.		 ¿Los recursos visuales están relacionados con el contenido?	 sí	 no

21.		 ¿Tiene recursos de anclaje para complementar la guía?	 sí	 no
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66

55

44

33

22

11

6

5

4

3

2

GUÍA PRÁCTICA PARA CREAR 
MATERIALES DIDÁCTICOS EFECTIVOS

A medida que se acerca al final de este primer tema, recuerde que la creación 
de materiales didácticos efectivos es tanto un arte como una habilidad. Para 
reforzar el propósito que tiene una guía, aquí le ofrecemos algunos consejos finales 
que le ayudarán a aplicar lo aprendido y maximizar el impacto de sus materiales:

1 Defina claramente el objetivo:  antes de crear un material didáctico, en este 
caso, una guía, pregúntese ¿qué quiere que los estudiantes logren al finalizar esta 
actividad? Mantenga el objetivo al frente en cada decisión que tome.

Conozca a su grupo objetivo:  ajuste el lenguaje, estilo y contenido según las 
características y necesidades de sus estudiantes. Un material relevante para su 
contexto generará mayor compromiso y comprensión.

Simplifique y estructure:   un diseño claro y bien estructurado facilita la navegación 
y comprensión del material. Organice y divida el contenido en secuencias lógicas y 
jerarquice la información con encabezados, listas y espacios en blanco para que el 
estudiante pueda orientarse fácilmente a lo largo de la guía.

Incorpore actividades prácticas:  añada ejercicios, preguntas, estudios de caso u 
otras actividades que promuevan la participación activa y permitan a los estudiantes 
aplicar lo aprendido y reflexionar sobre su progreso. La interacción y la práctica no 
solo fomentan el aprendizaje activo, sino que ayudan a  consolidar el conocimiento 
y a fortalecer habilidades aplicables.

Sea coherente con el diseño visual:  use colores, fuentes tipográficas y estilos de 
manera uniforme en todo el material. La coherencia visual no solo es atractiva, sino 
que también mejora la comprensión y reduce distracciones.

Invite a la retroalimentación:  la mejor forma de mejorar sus materiales es a 
través de la opinión de los estudiantes. Al final de cada secuencia didáctica o de 
la guía, incluya preguntas que inviten a los alumnos a compartir sus experiencias 
sobre su aprendizaje, así como sobre el contenido y la estructura del material. 
Esta retroalimenteción permite no solo ajustar el contenido, también mejorar 
el metacontenido: los elementos que facilitan la comprensión y aplicación del 
aprendizaje. De esta manera, sus materiales. 
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Considere los contenidos del curso que podrían facilitarse a 

través de una guía y cómo estos pueden contribuir a alcanzar los 

objetivos de aprendizaje.

 

Evalúe oportunidades para utilizar las guías y dar solución a 

problemas o necesidades que se presentan en el aula, como 

reforzar conceptos o fomentar la práctica autónoma.

 

Piense en todas las posibilidades que estos materiales didácticos 

tienen para mejorar la calidad de la enseñanza y promover una 

experiencia de aprendizaje significativa para los estudiantes.

Ahora es su turno. 

¡Anímese a elaborar sus guías de trabajo 
y a experimentar con nuevos enfoques pedagógicos!

¡M

ANOS A LA OBRA! 
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2
TEMA

El manual como herramienta de 
aprendizaje significativo

Ir a índice

Los manuales son materiales didácticos que facilitan la comprensión 
de un proceso, una herramienta o un entorno. Su intención es 
proporcionar pautas, pasos e instrucciones de manera estructurada, 
para guiar al estudiante en el desarrollo de conocimientos, habilidades 
y actitudes que forman parte de las competencias del curso. 

La elaboración de manuales responde a demandas específicas del aula 
por lo que atienden al principio del aprendizaje situado, que promueve un 
aprendizaje significativo centrado en el contexto del estudiante. Estos 
materiales, cuando están diseñados con una clara intencionalidad 
pedagógica, ayudan a la construcción activa del conocimiento. Al 
priorizar la simplicidad y la usabilidad, los manuales se convierten 

en herramientas accesibles para que los estudiantes interactúen 
de manera efectiva con los contenidos y alcancen sus objetivos 

de aprendizaje.

Manual

Manual

Diseño y producción de materiales didácticos innovadores • FASCÍCULO 5FASCÍCULO 515
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2.	Manual educativo:
	 clasificación y usos para el aprendizaje eficaz

Un manual ofrece los siguientes apoyos educativos: 

Para el docente

1.	 Sistematiza las experiencias de aprendizaje a través de la descripción y organi-
zación lógica de las tareas. 

2.	 Unifica criterios y contenidos proporcionando un marco de referencia claro.

3.	 Promueve la aplicación de conocimientos en entornos controlados.

4.	 Ayuda a optimizar la enseñanza de procesos y metodologías, reduciendo las dudas. 

Para el estudiante

1.	 Brinda seguridad y confianza en entornos desconocidos. 

2.	 Ayuda a la toma de decisiones porque anticipan posibles errores que se podrían 
presentar en el aprendizaje de una nueva destreza.

3.	 Facilita la comprensión de información y procesos a seguir en entornos específicos. 

4.	 Proporciona información actualizada con una visión reciente del contexto.

¿Ha utilizado algún manual?

¿Qué tipo de manual ha sido útil en su práctica y en qué 
aspectos considera que lo ha apoyado?

¿Qué características considera que debe tener un buen 
manual?

Piense en aquellas características que facilitan su uso en 
el aula o para la autoformación, como claridad, estructura, 
ejemplos prácticos y relevancia. 

¿Qué elementos considera que no pueden faltar?

COMPARTIENDO HERRAMIENTAS 
Y EXPERIENCIAS ENTRE DOCENTES 
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2.1   El manual como material multifuncional
El manual brinda soluciones a diversas demandas de enseñanza-aprendizaje 
dependiendo del tipo de directrices que proporcionan. En este sentido los manuales 
pueden clasificarse según dos grandes intenciones: 

2.1.1 Manuales informativos
Estructuran información importante para el estudiante. Acá se pueden encontrar 
manuales de normas de convivencia, manuales de divulgación, manuales de estudio, 
manuales de prácticas, manuales de redacción, entre otros. 

2.1.2 Manuales instructivos
Presentan de manera organizada una serie de tareas necesarias para realizar una 
actividad específica. Este es el caso de los manuales de procesos, manuales técnicos, 
manuales de usuario, manuales de control de calidad, entre otros.

De acuerdo con Ulloa Ramírez (2013), es fundamental 
seleccionar y jerarquizar los distintos propósitos y objetivos de 
los materiales, así se posibilita ordenar y dar sentido tanto el 
quehacer educativo como las experiencias de los estudiantes.

Hoy en día, los estudiantes tienen acceso a una gran 
diversidad de fuentes de información. Este escenario 

accesible y variado ofrece muchas ventajas, pero también 
grandes retos para la educación superior. En su estudio 

«Curaduría de contenidos: límites y posibilidades de la metáfora» 
(2012), Valeria Odetti destaca que el rol de autoría del docente es 
fundamental, ya que sus conocimientos y experiencias le permiten no 
solo seleccionar los contenidos relevantes de una materia, sino también 
hacer explícitas las relaciones entre distintos saberes en el contexto 
real. Por ello, es importante que los docentes se animen a crear sus 
propios materiales educativos.
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2.2.  Antes de crear su manual…
La creación de un manual incluye la selección, organización y secuencia de información 
que requiere el material didáctico para lograr las competencias propuestas. Veamos 
una ruta básica para idearlo. 

Pasos para crear un manual didáctico

0101
0102
0103
0104
0105
0106
0107
0108

Identifique los objetivos de aprendizaje y los resultados 
que se busca alcanzar.

Defina el tipo de manual que necesita elaborar.

Recabe información relevante para incluir en el manual. 

Organice la información en unidades o módulos. 

Liste los resúmenes, actividades y evaluaciones que el material 
requiere.

Prepare las referencias, índice, glosario y anexos. 

Valide el material para comprobar la mediación pedagógica.

Planifique la diagramación y el diseño del documento.

2.3  Estructura básica
La extensión de los manuales es parecida a la de un libro o un folleto y por lo general 
está dividido en módulos o unidades que describen distintos componentes. Estas 
pueden ser algunas partes básicas:
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Carátula o portada

Nombre y logo de la universidad, curso para el que se utiliza el recurso, título del manual, nombre 
de el o los docentes autores del material y año de publicación.

Índice de contenidos

Según los módulos o unidades en los que se ha dispuesto el contenido del manual.

Introducción

Presentación del manual, objetivos generales que pretende, justificación de su elaboración, 
contenidos que desarrolla y metodología que se aplica en el recurso.

Módulos o unidades

Unidades temáticas dispuestas en el manual, que incluyen objetivos específicos de cada unidad 
o módulo, contenidos teóricos, notas explicativas, actividades propuestas, ejercicios, sugerencias 
y recursos adicionales para enriquecer el aprendizaje. Los manuales, en su rol de facilitadores 
de la comprensión, suelen ser altamente visuales, integrando gráficos, ilustraciones y otros 
recursos visuales que no solo facilitan la comprensión, sino que también enriquecen el contenido 
y proporcionan una experiencia de aprendizaje más interactiva y atractiva para el estudiante.

Referencias

Material de consulta utilizado para la realización del material. 

Apéndices

Glosario, anexos, tablas, gráficas, modelos y solución a los ejercicios propuestos.

Tabla 2

Estructura básica del manual

Aplicaciones prácticas: 
ejemplos de manual

https://acortar.link/0ofcnL

Nota: los enlaces a documentos externos se comparten únicamente con fines 
académicos y educativos. Estos recursos no son producciones de la Universidad Rafael 
Landívar, y su contenido es responsabilidad de sus respectivos autores o instituciones.

https://acortar.link/0ofcnL
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Ideas en acción
1.	 Distribuya los módulos o unidades en orden lógico, de manera que los elementos que guardan relación 

se presenten como una secuencia. La manera en que se presenta la información es determinante en 
todo manual.  

2.	 Organice su contenido de lo fácil a lo difícil, de lo simple a lo complejo y de lo concreto a lo abstracto. 

3.	 Inicie las unidades explicando los términos o conceptos a los que se hará referencia. Sitúe las 
definiciones de los términos en el contexto del curso. Recuerde que los términos y conceptos clave 
deben formar parte del glosario en donde se definirán de forma más amplia para futuras consultas. 

4.	 Desglose la información atendiendo al equilibrio informativo. Facilite la comprensión del contenido 
con la división de procesos en instrucciones paso a paso. 

5.	 Proporcione al estudiante una ruta que le ayude a comprender de qué manera se desarrollará una 
tarea. 

6.	 Anticípese a los errores. Agregue anotaciones y consejos para dar solución a posibles dificultades 
que pueden presentarse en el camino. 

7.	 Incluya un glosario con información breve y significativa. Las definiciones de los términos y conceptos 
en esta sección deben ser puntuales ya que se agregan como referencia al contenido del manual. 

8.	 Actualice periódicamente el manual. Revise que la información proporcionada se ajuste a los cambios 
y modificaciones. 

¿Utiliza algún manual en sus clases?

¿Con qué frecuencia revisa o actualiza el contenido de los 
manuales que utiliza en su curso?

¿Cómo organiza las unidades o módulos en el manual que 
utiliza?, ¿sigue algún orden de dificultad o complejidad? 

COMPARTIENDO HERRAMIENTAS 
Y EXPERIENCIAS ENTRE DOCENTES 
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La estrategia del Storytelling puede ayudar a comunicar 
conceptos e ideas de manera más efectiva dentro del 

manual. Por ejemplo, incluir anécdotas breves que definan 
un problema o relatar historias que ilustren situaciones 

específicas puede facilitar la comprensión del contenido.

Aprende más sobre el Storytelling en el ámbito académico en el 
siguiente video. 

2.4   ¡El arte de decir!
Al redactar el contenido de un manual, es fundamental que el docente decida cómo 
estructurarlo de manera clara y accesible para los estudiantes. Esto implica organizar 
y presentar la información de forma atractiva y comprensible, asegurando que cada 
unidad o sección permite una experiencia de aprendizaje significativa. A continuación, 
le compartimos algunas recomendaciones que pueden guiar estas decisiones y así 
potenciar la comprensión y el impacto del contenido en el estudiante:

1.	 Destaque los títulos y subtítulos. Una buena idea es colocarlos en forma de 
pregunta.  

2.	 Observe que el volumen de contenido de cada unidad sea manejable. El estudiante 
debe ser capaz de dar solución a una pregunta o problema en cada unidad, por lo que 
la información debe limitarse a proporcionar soluciones y respuestas específicas

3.	 Utilice comparaciones que el estudiante pueda relacionar con sus presaberes 
cuando incluya lenguaje técnico. Recuerde que todos los términos destacados 
deben incluirse en la sección del glosario. 

4.	 Incluya preguntas frecuentes que podría tener el estudiante. Desarrolle la respuesta 
para responder a sus dudas y cuestionamientos

5.	 Apoye la información que presenta con ejemplos puntuales. Las demostraciones y 
el modelaje del contenido favorecen la resolución de dudas que pueden surgir con 
normas e instrucciones complejas. 

https://youtu.be/dEx3mR9p2bs?si=VJJCZYsZsKaD0LHC
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¡Recursos con chispa! A explorar…

Existen varias aplicaciones en línea para crear gráficos y organizar la información. Una de ellas es Miro 
que tiene muchas opciones de plantillas innovadoras y su registro gratuito.  

https://miro.com/es/ 

Además de Miro, existen otras aplicaciones en línea que facilitan la creación de gráficos y la organización 
de ideas. Una de ellas es Canva o Genial.ly, que brindan una amplia variedad de plantillas atractivas 
y herramientas de diseño versátiles. Su uso es gratuito y ofrece opciones adicionales en la versión 
premium.

2.5  ¡El diseño importa!
Los manuales se distinguen de otros materiales didácticos por el papel destacado que, como se 
ha mencionado anteriormente, los elementos visuales aportan para facilitar la comprensión de la 
información, normas e instrucciones. Al diseñar su manual, tenga en cuenta lo siguiente: 

1.	 Haga el material atractivo. Incorpore viñetas, íconos, paginación y material audiovisual para 
complementar la información, captar el interés del estudiante y organizar los contenidos de 
manera clara y jerárquica. 

2.	 Estructure la información visualmente. Use gráficos, mapas, diagramas, esquemas, tablas, 
cadenas de secuencia, entre otros. Estos recursos ayudan a aclarar ideas importantes, destacan 
vínculos o conexiones y secuencias. Asegúrese de que los gráficos sean coherentes con el texto 
que acompañan, claros y visualmente estéticos.

3.	 Incluya ilustraciones e imágenes. Las referencias visuales de componentes, espacios y procesos 
ayudan a modelar las instrucciones. Cuide la calidad técnica y estética de las ilustraciones e 
imágenes, y asegúrese de incluir referencias de autoría cuando corresponda.  

4.	 Ajuste el tamaño de las fórmulas. Verifique que las fórmulas sean legibles y de un tamaño 
adecuado para facilitar su visualización.

5.	 Agregue listas de cotejo. Estas listas permiten al estudiante hacer un seguimiento de su 
aprendizaje y realizar una autovalidación. 

https://miro.com/es/ 
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Aplicaciones prácticas: 
ejemplos de manual

https://acortar.link/4lQoxi

MANUAL DE HIDROPONIA

El libro «Estrategias de enseñanza-aprendizaje» de Julio H. Pimienta 
Prieto, es un recurso muy completo que ofrece definiciones, conceptos 
y ejemplos sobre diversas herramientas para organizar la información 
de manera efectiva. 

¡Explore y conozca! 
 

Nota: los enlaces a documentos externos se comparten únicamente con fines 
académicos y educativos. Estos recursos no son producciones de la Universidad Rafael 
Landívar, y su contenido es responsabilidad de sus respectivos autores o instituciones.

https://acortar.link/GKPVbd
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2.6   Evalúe su manual
Si ha elaborado o utilizado un manual en sus clases, este es un buen momento para 
evaluarlo. Utilice la siguiente lista de cotejo para revisar su estructura y componentes. 
Recuerde que la validación permite identificar áreas de mejora y asegurar que el material 
cumple con su propósito educativo. 

1.	 ¿Ha distribuido el contenido en módulos o unidades?	 sí	 no

2.	 ¿El contenido está organizado en orden lógico o secuencial?	 sí	 no

3.	 ¿Las unidades inician explicando términos y conceptos?	 sí	 no

4.	 ¿La información se ha desglosado en procesos e instrucciones?	 sí	 no

5.	 ¿Se incluyen rutas para comprender el desarrollo de tareas?	 sí	 no

6.	 ¿El manual incluye anotaciones y consejos?	 sí	 no

7.	 ¿La información está actualizada?	 sí	 no

8.	 ¿Los títulos y subtítulos están destacados?	 sí	 no

9.	 ¿El volumen de contenido de cada unidad es manejable?	 sí	 no

10.	 ¿Utiliza comparaciones para explicar conceptos o términos complejos?	 sí	 no

11.	 ¿Incluye preguntas que podría formular el estudiante?	 sí	 no

12.	 ¿Incluye respuestas a las preguntas frecuentes?	 sí	 no

13.	 ¿Apoya la información con ejemplos puntuales?	 sí	 no

14.	 ¿Agrega elementos para hacer el material atractivo a la vista?	 sí	 no

15.	 ¿Los gráficos son claros y coherentes con el texto?	 sí	 no

16.	  ¿Las ilustraciones e imágenes tienen calidad técnica y estética?	 sí	 no

17.	  ¿Las ilustraciones e imágenes tienen referencias de autoría?	 sí	 no

18.	  ¿Las fórmulas tienen un tamaño adecuado para la visualización?	 sí	 no

19.	  ¿Ha incluido una lista de cotejo para la autovaloración del estudiante?	 sí	 no
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REFLEXIONES FINALES
 El manual, cuando se elabora con un enfoque reflexivo y organizado, se 
convierte en una herramienta poderosa para el aprendizaje significativo. 
Además de facilitar la transmisión de conocimientos, también promueve la 
autonomía y el compromiso de los estudiantes con su proceso formativo. 

Al crear un manual, el docente no solo sistematiza su conocimiento, sino que 
también genera un recurso valioso que guía y acompaña a los estudiantes en 
su desarrollo académico, dentro de un contexto formal de aprendizaje. Este 
recurso, además, contribuye al desarrollo educativo en un sentido amplio, 
abarcando diversas áreas y niveles. 

Así, este recurso se transforma en un puente que conecta la teoría con la 
práctica, potenciando la calidad educativa y el aprendizaje profundo.

¡M

ANOS A LA OBRA! 

Es el momento de comenzar a diseñar su propio manual. Identifique 

las actividades y procesos que necesitan sistematización. 

Reflexione sobre la información que, en cada curso, debe organizar 

y compartir con sus estudiantes y que podría estructurarse en 

un manual informativo. Considere todas las oportunidades que 

estos materiales didácticos ofrecen para mejorar la calidad de la 

enseñanza y el aprendizaje. 

¡Anímese a elaborar su manual!

Ahora es su turno. 

¡M

ANOS A LA OBRA! 
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3
TEMA

Cuadernos de trabajo: 
herramientas para la aplicación y 
dominio de competencias

Ir a índice

Los cuadernos de trabajo son materiales didácticos que ayudan a sistematizar 
la información y proporcionan espacios de aplicación y práctica para verificar 
el logro de los aprendizajes del curso. 

Para que el aprendizaje sea posible, el rol del estudiante no debe limitarse a 
la recepción pasiva de información. La generación de nuevos conocimientos 
requiere comprensión, aplicación y reflexión de manera activa. En ese sentido los 
cuadernos de trabajo son recursos ideales para vincular los saberes teóricos 
con ejercicios prácticos que favorezcan el dominio de las competencias que 
propone el curso. 

   
   

CU
AD

ER
NOS DE TRABAJO

URL • CEAT26
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Un cuaderno de trabajo ofrece los siguientes apoyos educativos:

A través de estos materiales, los estudiantes tienen la oportunidad de interactuar 
de manera activa con los contenidos, favoreciendo un aprendizaje más profundo y 
autónomo. A continuación, se detallan algunas de las formas en que los cuadernos de 
trabajo apoyan el proceso educativo:

1.	 Sintetiza y esquematiza nociones fundamentales, así como experiencias de 
aprendizaje del curso. 

2.	 Plantea espacios para consolidar los aprendizajes a través de la práctica y la 
repetición.

3.	 Permite al estudiante analizar y reflexionar sobre sus habilidades y destrezas 
desde la autonomía.

4.	 Habilita oportunidades para la aplicación de los conocimientos de múltiples 
formas.

5.	 Hace posible verificar, retroalimentar y valorar los logros alcanzados. 

¿Ha utilizado algún cuaderno de trabajo en su curso?

¿Qué características cree que debe tener un buen 
cuaderno de trabajo?

COMPARTIENDO HERRAMIENTAS 
Y EXPERIENCIAS ENTRE DOCENTES 
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3.1   Tipos de cuadernos de trabajo
Aunque en general los cuadernos de trabajo tienen una orientación práctica, las 
actividades que plantean pueden inclinarse más o menos a dos tendencias: 

1.	 Cuadernos de trabajo para la sistematización y consolidación de la información
	 Acá podemos encontrar cuadernos de trabajo centrados en la recopilación de 

fundamentos de la materia o área de estudio, colección de metodologías, ejemplos, 
casos de estudio, entre otros. Este tipo de cuaderno aunque incluye algunas 
actividades, prioriza la organización de la información y los espacios de reflexión. 

2.	 Cuadernos de trabajo para la práctica de destrezas y mecanismos
	 Este tipo de cuadernos incluye contenido teórico de la materia, pero en igual medida 

propicia actividades de práctica, entrenamiento y reiteración para el desarrollo de 
destrezas específicas que requieren las competencias del curso. Este es el caso de 
los cuadernos de trabajo para la ejercitación de habilidades como cálculo, lenguaje, 
dibujo, codificación, entre otras.

3.2 Antes de crear su cuaderno de trabajo…
Como todo material didáctico, los cuadernos de trabajo requieren una planificación 
que atienda a las competencias específicas del curso. Estas son algunas pautas para 
preparar un cuaderno de trabajo: 

1.	 Establezca los objetivos de aprendizaje que persigue el cuaderno.

2.	 Identifique el nivel de conocimiento y estilos de aprendizaje de sus estudiantes. 

3.	 Decida el orden y estructura del cuaderno de trabajo.

4.	 Seleccione los contenidos clave que se practicarán en el material didáctico. 

5.	 Determine la metodología y el tipo de actividades que se incluirán. 

6.	 Especifique las actividades y criterios de evaluación. 

7.	 Considere los recursos complementarios que podría necesitar. 

8.	 Valore los requerimientos de diseño y accesibilidad del material. 

Compartimos el siguiente enlace al «Cuestionario Vark», una herra-
mienta diseñada para identificar las preferencias de aprendizaje de 
las personas.

¡Explore y conozca! 
 

https://acortar.link/TV9dlX
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Tabla 1.

3.3  Estructura básica
La estructura de un cuaderno de trabajo debe alinearse con el programa de estudio 
del curso y facilitar tanto el aprendizaje como la autoevaluación de los estudiantes. A 
continuación, se presentan los elementos clave que pueden formar parte de su diseño 
y estructura: 

Estructura básica del cuaderno de trabajo

Carátula o portada

Debe contener el nombre y logotipo de la universidad, el curso para el cual se utiliza el recurso, 
el título del cuaderno de trabajo, el o los nombres de los docentes autores, el año y número de 
edición. Esto le da formalidad y permite identificar el material fácilmente.

Índice de contenidos

Un índice organizado facilita la navegación y permite a los estudiantes localizar temas específicos. 
Este índice se puede estructurar según los módulos o unidades establecidos en el programa del 
curso, proporcionando así un mapa claro del contenido.

Presentación

Esta sección introduce las competencias generales y específicas del curso, así como las 
metodologías utilizadas en el material. También debe incluir una breve descripción de las unidades 
y el propósito de cada una en relación al curso. La presentación establece el contexto y prepara al 
estudiante para lo que encontrará en el cuaderno.

Unidades

Cada unidad debe incluir: 

Síntesis de los saberes teóricos mediados por el docente

Actividades de aplicación, ejercicios que permitan al estudiante poner en práctica los 
conocimientos adquiridos

Recursos complementarios: lecturas, videos o materiales adicionales que profundicen en los 
temas tratados. 

Actividades de evaluación: ejercicios de autoevaluación o preguntas de reflexión que ayuden a 
los estudiantes a medir su comprensión. 

Evaluación

En esta sección se deben especificar los criterios de evaluación, detallando qué aspectos se 
tomarán en cuenta al evaluar las actividades de cada unidad. Además, se pueden incluir respuestas 
o guías para que los estudiantes verifiquen sus respuestas y comprendan en qué puntos necesitan 

mejorar. 

 
Referencias

Finalmente, es esencial citar el material de consulta utilizado para la creación del cuaderno de 
trabajo, siguiendo las normativas académicas de la facultad (por ejemplo, el estilo APA). Esto 
acredita las fuentes y ofrece a los estudiantes opciones para ampliar sus conocimientos. 
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Ideas en acción
Independientemente de si el objetivo del material es compartir conceptos fundamentales o proponer 
actividades y tareas para la aplicación, la organización del cuaderno de trabajo debe centrarse en un 
aprendizaje significativo para el estudiante. A continuación, se presentan algunas pautas para lograrlo: 

Distribuya el contenido del cuaderno de lo general a lo específico, siguiendo una secuencia lógica 
que facilite, paso a paso, el desarrollo progresivo de las destrezas. 

Estructure las unidades siguiendo los momentos de la secuencia formativa: inicio, desarrollo y cierre. 

Enriquezca la presentación de los conceptos clave con ejemplos, casos prácticos, gráficos, tablas y 
recursos que faciliten la comprensión del contenido. 

Agregue recursos adicionales, como podcast, videos, artículos o espacios de práctica en línea, que 
permitan al estudiante ampliar su aprendizaje. 

Incluya estrategias de aprendizaje tanto individual como colaborativo para propiciar la socialización 
del conocimiento. 

Defina y comparta los indicadores de logro, y facilite espacios de retroalimentación. Es importante 
que el estudiante entienda qué ha hecho bien y en qué puede mejorar, percibiendo el error como una 
oportunidad de aprendizaje. 

Incorpore espacios de autorregulación para apoyar el aprendizaje autónomo. Las preguntas y 
reflexiones distribuidas a lo largo del cuaderno pueden ser efectivas. Asimismo, incluir una sección 
con respuestas a los ejercicios de aplicación permite aprovechar mejor el material didáctico, brindando 
oportunidades para la autoevaluación y la coevaluación. 

¿Cuál es su opinión sobre incluir las respuestas a los 
ejercicios propuestos?

¿Considera que incluir estas respuestas presenta ventajas 
o desventajas?

COMPARTIENDO HERRAMIENTAS 
Y EXPERIENCIAS ENTRE DOCENTES 
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Aplicaciones prácticas: 
ejemplos de  cuadernos de trabajo

https://acortar.link/WigI1o

https://acortar.link/GjrUBf

Los estudiantes pueden generar temor a equivocarse cuando se 
encuentran desarrollando una destreza. Por eso es importante recordarles 
constantemente que equivocarse es el principio de aprender. 

Observe este breve video sobre El error como factor de aprendizaje.

¡Explore y conozca! 

Nota: los enlaces a documentos externos se comparten únicamente con fines 
académicos y educativos. Estos recursos no son producciones de la Universidad Rafael 
Landívar, y su contenido es responsabilidad de sus respectivos autores o instituciones.

https://acortar.link/WigI1o
https://acortar.link/GjrUBf
https://acortar.link/KWInsR
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3.4  ¡La práctica hace al maestro!
La aplicación de los conocimientos adquiridos es fundamental para consolidar el 
aprendizaje y desarrollar habilidades que serán útiles en el ámbito profesional. Al 
planificar actividades prácticas, el docente facilita un puente entre la teoría y la realidad 
de cada disciplina. A continuación, se presentan algunas recomendaciones para diseñar 
actividades de aplicación efectivas:

Diseñe actividades de aplicación que promuevan la conexión entre la teoría y la 
práctica. 

Ponga especial atención a que las actividades sean relevantes para el ejercicio 
profesional.

Valore que los ejercicios y actividades se presenten en progresión de dificultad 
(de lo fácil a lo difícil). Que sean desafiantes, pero alcanzables para el estudiante. 

Revise que la redacción sea clara y concisa. Tenga cuidado de no colocar 
instrucciones ambiguas que puedan tener varias interpretaciones o que induzcan 
a la respuesta. 

Incluya pautas de trabajo paso a paso. Liste las consignas en oraciones cortas. 

Considere que las actividades desarrollen habilidades de distintos niveles de 
pensamiento en relación con las competencias del curso. Los niveles cognitivos 
de la taxonomía de Roberto Manzano pueden ayudar a evaluar las actividades a 
proponer:

Nivel cognitivo Efecto secundario

Recuperar	 Definir conceptos, enumerar datos, buscar información, seleccionar opciones.

Comprender	 Explicar procesos, resumir textos, clasificar elementos, comparar opciones, 
relacionar conceptos, entre otros.

Analizar	 Identificar causas y efectos, comparar y contrastar opciones, interpretar 
gráficos.

	 Resolver un problema, organizar un evento, realizar cálculos, implementar una 
metodología, corregir procedimientos. 

Metacognición	 Diseñar productos, planificar actividades, simular situaciones, negociar 
acuerdos. Hacer recomendaciones en un caso de estudio, valorar procesos, 
debatir ideas, justificar acciones, emitir opiniones sobre acontecimientos. 

Autorregulación	 Hacer recomendaciones en un caso de estudio, valorar procesos, debatir ideas, 
justificar acciones, emitir opiniones sobre acontecimientos. 
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¿En qué categorías cognitivas se ubican con mayor 
frecuencia las actividades que usted propone?

¿Dónde identifica oportunidades específicas de mejora en 
la variedad de actividades diseñadas?

¡Recursos con chispa! A explorar…

Los debates son actividades que promueven el pensamiento de orden superior. Los cuadernos 
de trabajo pueden incluir debates en línea. Hay varias plataformas para organizar debates, hoy te 
sugerimos Kialo, que es un espacio muy amigable y de acceso gratuito.

Además de Kialo, existe una excelente opción para organizar debates y discutir ideas de manera 
estructurada: MindMeister. Esta herramienta permite crear mapas mentales colaborativos, 
facilitando la visualización y el análisis de argumentos de manera interactiva. También ofrece 
opciones gratuitas y de pago. 

https://www.kialo-edu.com/es

https://www.mindmeister.com/es

COMPARTIENDO HERRAMIENTAS 
Y EXPERIENCIAS ENTRE DOCENTES 

https://www.kialo-edu.com/es
https://www.mindmeister.com/es
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Le invitamos a explorar al módulo «Estándares y evaluación 
de los aprendizajes» que ofrece una serie de orientaciones 

y experiencias para fortalecer los procesos educativos y 
la creación de materiales didácticos, con énfasis en las 

necesidades de nuestros estudiantes. 

3.5   ¡El diseño importa!
Un buen diseño no solo mejora la apariencia de los materiales, también facilita el 
aprendizaje y la comprensión de los contenidos. Para lograr un cuaderno de trabajo 
efectivo, considere las siguientes recomendaciones:

Incluya los números de página para la localización de secciones y ejercicios 
concretos. 

Organice la información distribuyendo el contenido en apartados que se distingan 
fácilmente entre sí.  

Resalte y jerarquice títulos y subtítulos: asegúrese de que cada unidad y sección 
tenga títulos y subtítulos claros, diferenciados y bien jerarquizados. 

Cuide los recursos visuales: preste especial atención a gráficos, tablas y esquemas. 
Estos deben ser nítidos en su resolución, visualmente atractivos y coherentes con 
el texto que acompañan. 

Proporcione espacio adecuado: disponga suficiente espacio para que el estudiante 
responda preguntas, realice ejercicios o complete prácticas sugeridas. 

Considere apoyo en el diseño y diagramación del cuaderno de trabajo. Dada la 
variedad de elementos que un cuaderno de trabajo suele contener (gráficos, tablas, 
espacios para ejercicios, etc.), el proceso de diseño y requisitos técnicos del 
formato puede representar un reto considerable. Si no cuenta con apoyo externo 
de un profesional, intente utilizar herramientas accesibles y plantillas de diseño 
que le permitan organizar y presentar el contenido de forma clara y atractiva. 
También puede explorar plataformas y aplicaciones de diseño, como Canva, Adobe 
Spark, o Google Slides. Incluso, Moodle ofrece el recurso de «Libro», una excelente 
herramienta para crear cuadernos de trabajo interactivos. Estas plataformas le 
brindarán opciones intuitivas y plantillas útiles que facilitan la creación de materiales 
de calidad. Además, consulte recursos en línea sobre principios básicos de diseño 
para mejorar la calidad visual y asegurar que el formato cumpla con los requisitos 
técnicos necesarios.

https://acortar.link/US13HP
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3.6  Evalúe su cuaderno de trabajo
A continuación, encontrará una lista de cotejo que puede utilizar para valorar su cuaderno 
de trabajo. 

1.		 ¿El contenido está distribuido de lo general a lo específico?	 sí	 no

2.		 ¿Las unidades presentan una secuencia formativa?	 sí	 no

3.		 ¿La información se complementa con ejemplos, gráficos, tablas, etc.?	 sí	 no

4.		 ¿Se han incluido recursos adicionales para ampliar el aprendizaje?	 sí	 no

5.		 ¿El material incluye indicadores de logro?	 sí	 no

6.		 ¿El cuaderno cuenta con espacios para autorregulación y reflexión?	 sí	 no

7.		 ¿El cuaderno incluye una sección de respuestas?	 sí	 no

8.		 ¿Las actividades y ejercicios conectan la teoría con la práctica?	 sí	 no

9.		 ¿Las actividades y ejercicios son relevantes para el ejercicio profesional?	 sí	 no

10.		 ¿Las actividades y ejercicios presentan una progresión en dificultad?	 sí	 no

11.		 ¿La redacción del material es clara y concisa?	 sí	 no

12.		 ¿El cuaderno incluye instrucciones paso a paso en las actividades?	 sí	 no

13.		 ¿Las actividades desarrollan destrezas en distintos niveles de pensamiento?	 sí	 no

14.		 ¿El material cuenta con numeración de páginas?	 sí	 no

15.		 ¿La información está organizada en apartados fáciles de identificar?	 sí	 no

16.		 ¿Se han destacado los títulos y subtítulos de cada sección?	 sí	 no

17.		 ¿Los gráficos, tablas y esquemas son coherentes con el contenido?	 sí	 no

18.		 ¿El estudiante tiene suficiente espacio para completar las actividades?	 sí	 no

19.		 ¿Se ha considerado apoyo para la diagramación y diseño del cuaderno de trabajo?	 sí	 no

TEORÍA PRÁCTICA
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¡M

ANOS A LA OBRA! 

Ahora es su turno. 

¡M

ANOS A LA OBRA! 
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ACTIVIDAD FINAL DE CIERRE

URL • CEAT37

Con el objetivo de afianzar las características de cada recurso didáctico y explorar su aplicabilidad en 
la práctica docente, se presenta a continuación una tabla de comparación de los recursos didácticos 
desarrollados en este fascículo.

	 Revise detenidamente la tabla de comparación de guías, manuales y cuadernos de trabajo.

	 Reflexione sobre las siguientes preguntas:

			  ¿Cómo puede cada recurso ser utilizado para mejorar la enseñanza en su área específica?

			  ¿Qué competencias pueden desarrollarse al implementar estos recursos en el aula?

GUÍA

Descripción general y 
orientaciones sobre 
un tema específico.

Orientar sobre un 
tema y facilitar el 
aprendizaje.

Sección introductoria, 
contenido temático, 
conclusiones.

Enfoque más general, 
puede incluir diversas 
perspectivas.

MANUAL

Documento detallado que incluye 
instrucciones claras y procedimientos 
para realizar tareas específicas.

Proveer información práctica y 
directa para la ejecución de tareas, 
asegurando que los estudiantes sigan 
un proceso definido.

Capítulos organizados, ejemplos 
prácticos, ejercicios y recursos 
adicionales para profundizar en el 
tema.

Enfoque práctico, más técnico y 
específico, dirigido a la aplicación 
de conocimientos y habilidades 
específicas.

CUADERNO DE TRABAJO

Recurso interactivo donde los 
estudiantes registran aprendizajes y 
actividades.

Evaluar el progreso de los estudiantes 
y consolidar aprendizajes, enfocándose 
en el desarrollo de competencias.

Secciones para escribir, reflexionar y 
practicar actividades.

Puede ser personalizado por los 
estudiantes, refleja su proceso de 
aprendizaje.

Pueden incluir ejemplos y actividades para facilitar el aprendizaje.

Apoyo al docente y al estudiante, ofreciendo orientación al proceso educativo.

Aunque cada uno de estos recursos tiene su propia estructura específica, los tres se organizan en 
secciones o apartados, facilitando la navegación por el contenido.

Fomentan la interacción y el seguimiento permitiendo al estudiante interactuar activamente con el 
contenido, ya sea a través de actividades guiadas, instrucciones detalladas o espacios para registrar 
sus respuestas y reflexiones.

Pueden complementarse entre sí, ofreciendo apoyos en la apropiación de aprendizajes, 
proporcionando contenidos y actividades prácticas diseñadas para profundizar en el tema.

Permiten evaluar el progreso, aunque de distintas maneras, a través de ejercicios, actividades 
prácticas o tareas.

ELEMENTO

Definición

Propósito

Estructura

Elementos de 
diferenciación

Elementos de 
similitudes

Comparación de recursos didácticos
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LABORATORIO DE IDEAS EN PRÁCTICA

Para facilitar la creación de su propia guía de aprendizaje, manual o  

cuaderno de trabajo, utilice las tablas de «estructura básica» presentadas 

en este fascículo como punto de partida. 

Estas tablas le ayudarán a organizar y planificar sus recursos desde el inicio, 

sirviendo como base para su desarrollo. De esta manera, podrá personalizar 

y aplicar los conceptos aprendidos, asegurando quecada recurso diseñado 

sea funcional y pedagógicamente efectivo, alineado con las mejores 

prácticas educativas.

A través de este proceso, podrá adaptar cada elemento, recurso, contenido 

y actividad a las necesidades de su contexto 

educativo, así como a los objetivos 

de aprendizaje específicos y las 

competencias del curso.

1

2

3

2

3

«Recuerde que cada recurso que diseñe tiene el poder 
de  transformar el aprendizaje de sus estudiantes. 

Su creatividad y compromiso son claves para crear un  
ambiente educativo enriquecedor y significativo.»
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