
Educación a Distancia VI

Son diferentes las denomina-
ciones que a este documento
se le asignan según países,
contextos, instituciones o nor-
mativas. La denominación más
habitual venía siendo la de
Guía didáctica. Pero también se
le ha denominado Guía
docente. Así se hace en mu-
chas universidades que se inte-
gran en las exigencias del Es-
pacio Europeo de Educación
Superior (EEES) y que contem-
plan el documento como una
planificación detallada de cada
asignatura.

Recientemente la UNED la
ha “bautizado” como Guía de

IInnttrroodduucccciióónn
Desde hace bastantes años ve-

nimos publicando orientaciones
para los docentes de los siste-
mas de educación a distancia,
referidas a los materiales que
deben ser utilizados en las estra-
tegias de enseñanza y procesos
de aprendizaje. Existe un recur-
so esencial del que no debería
prescindirse en cualesquiera de
las propuestas referidas a estu-
dios a distancia, sean desarrolla-
dos a través de sistemas más o
menos convencionales o de sis-
temas digitales. Hoy también se
viene exigiendo en los entornos
presenciales.
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Este artículo, publicado originalmente como comentario editorial en la edición de febrero de
2009 del BENED y reproducido aquí con autorización de su autor, sintetiza las características y

detalla los elementos componentes de un recurso pedagógico que se adapta a distintas metodo-
logías y que puede utilizarse
tanto en la educación a distan-
cia como en contextos presen-
ciales: la Guía didáctica, un
“documento que orienta el
estudio, acercando a los proce-
sos cognitivos del alumno el
material didáctico, con el fin
de que pueda trabajarlo de
manera autónoma”.

La
Guía

Didáctica
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estudio. Para el objeto de este
trabajo, nos es indiferente el
nombre, aunque sí que puede
defenderse y argumentarse a fa-
vor de una u otra denominación.
No es el momento de detenerse
en ello. Nosotros la seguiremos
denominando Guía Didáctica. 

Pues bien, en 1993 publicába-
mos un trabajo sobre Componen-
tes básicos de un curso a distan-
cia[1]. En ese trabajo recogíamos
lo que para nosotros entonces en-
tendíamos como estructura básica
de una Guía didáctica. Poco des-
pués (1994), en un libro, que hoy
es referente todavía en una más
convencional EaD[2], perfilamos
esa estructura. Referimos ahora
aquí los elementos que pretende-
mos integrar en esta Guía didácti-
ca o Guía de estudio, sirviéndonos
de esos trabajos propios. Téngase
en cuenta que nadie hablaba de
Bolonia ni de EEES en 1993. Aho-
ra de este material, la Guía, como
elemento que se integra bien en
estas metodologías, hablan todos,
en muchos casos copiando literal-
mente lo que otros escribimos
hace bastantes años. Nos alegra-
mos de que pueda realmente ex-
tenderse el uso de esta herra-
mienta válida tanto en contextos
presenciales como en aquellos en
los que exista mayor o menor in-
tegración de las tecnologías.

La Guía didáctica (Guía de es-
tudio) la veníamos entendiendo
como el documento que orienta
el estudio, acercando a los pro-
cesos cognitivos del alumno el
material didáctico, con el fin de
que pueda trabajarlo de manera
autónoma[3]. En realidad, una
Guía didáctica bien elaborada, y
al servicio del estudiante, de-
bería ser un elemento motivador
de primer orden para despertar
el interés por la materia o asig-
natura correspondiente. Debe
ser instrumento idóneo para

guiar y facilitar el aprendizaje,
ayudar a comprender y, en su
caso, aplicar, los diferentes co-
nocimientos, así como para inte-
grar todos los medios y recursos
que se presentan al estudiante
como apoyos para su aprendiza-
je. Ahí se marca el camino ade-
cuado para el logro del éxito. Y
todo ello planteado en forma de
diálogo entre el (los) autor(es) y
el estudiante. En suma, ha ser el
andamiaje preciso para el logro
de competencias.

Y desde la perspectiva docente
se trata del documento en el que
se plasma toda la planificación
docente de la asignatura que a
la vez supone una especie de
“contrato” con los estudiantes (e
incluso con la sociedad), un
compromiso docente respecto a:

• lo que se les ofrece,
• lo que se espera de ellos,
• lo que se entiende como más

o menos relevante,
• los recursos o facilitaciones

que se les brindan,
• las orientaciones y ayuda

que se les garantizan,
• las actividades de aprendiza-

je que se les proponen,
• la dedicación (medida en ho-

ras) que se sugiere como tiempo
medio para ocuparse de las dife-
rentes actividades y estudio,

• la exigencia que se determi-
na para entender como logradas
unas u otras competencias, re-
sultados de aprendizaje (evalua-
ción), etc.

Antes, como decimos, de este
documento (la Guía) se hablaba
poco, quizás algo en algunos
contextos de educación a distan-
cia. Hoy pensamos que todo do-
cente debe ser competente para
diseñar, elaborar, actualizar una
Guía didáctica, de estudio o do-
cente, porque es un material al-
tamente recomendable y en mu-
chos casos, de obligado uso.

Las importantes funciones que
una Guía didáctica puede repre-
sentar, además de lo señalado
anteriormente, se descubren a
través de los apartados que se-
guidamente vamos a sugerir
basándonos en los textos ya ci-
tados. Por tanto en esta Guía
que puede ser impresa o electró-
nica e interactiva, se deben ofre-
cer sugerencias y ayudas sobre
cómo abordar el texto y otros
materiales de estudio y la forma
de relacionar las distintas fuen-
tes de información, si éstas son
más de una.

La estructura de la Guía de-
penderá, entre otros factores,
del tipo de material que habrá
de integrar. Así no será lo mis-
mo aquella guía que suponga
algo así como el acompañamien-
to de los textos básicos, ordina-
rios, que el alumno ha de estu-
diar, que aquella otra que acom-
paña a otro material que ya en
sí cuenta con orientaciones cla-
ras para el estudio y el desarro-
llo de las diferentes actividades
de aprendizaje.

En todo caso, vamos a sugerir
todos los apartados que se nos
ocurren como adecuados para la
elaboración de la Guía. Son éstos:

11..  ÍÍnnddiiccee  yy  pprreesseennttaacciióónn
Donde deben recogerse todos

los epígrafes y subepígrafes (1º,
2º, 3º… niveles) con la pagina-
ción correspondiente. También
se debe explicar en qué consiste
la propia Guía, su estructura y
justificación.

22..  PPrreesseennttaacciióónn  ee
iinnttrroodduucccciióónn  ggeenneerraall  ddee
llaa  aassiiggnnaattuurraa

Justificación. Se trata de justi-
ficar y contextualizar la asigna-
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tura dentro del Plan de Estudios
y de destacar el interés de la
temática que se va a desarrollar.
Se deben resaltar las competen-
cias que la asignatura ayudará a
lograr enfocadas al perfil profe-
sional final del titulado.

Grupo de incidencia. Se debe
reflejar la adecuación del mate-
rial seleccionado al tipo de estu-
diantes, nivel, índole y carac-
terísticas de la asignatura en
cuestión.

Competencias. Aclarar qué ca-
pacidades se ponen en juego y
qué destrezas se alcanzarán con
la superación de la asignatura
enfocada al logro del perfil de la
titulación.

33..  PPrreesseennttaacciióónn  ddeell
eeqquuiippoo  ddoocceennttee

La presentación del equipo do-
cente debe colmar las expectati-
vas de credibilidad y facilitar la
comunicación inicial tan necesa-
ria en estos estudios. El prestigio
del equipo docente polariza el
esfuerzo del estudiante y poten-
cia su confianza en la eficacia
del proceso de aprendizaje. Se
podrían considerar aspectos
como éstos:

• Autores del texto convencio-
nal seleccionado. Breve referen-
cia a su categoría científica que
avala el material elegido.

• Equipo docente de la asigna-
tura. Quiénes son y qué capaci-
tación poseen (breve curricu-
lum).

44..  PPrreerrrreeqquuiissiittooss
Se deberán detallar los conoci-

mientos previos y habilidades
requeridos para el estudio de la
materia. Se podría incluir un
pretest que pudiera orientar al
alumno hacia dónde están sus
deficiencias más notables y bási-

cas para la asimilación de la
asignatura. Se podría aprove-
char este apartado para sugerir
textos que pudieran cubrir los
aspectos fundamentales antes
de iniciar el estudio.

55..  OObbjjeettiivvooss
Objetivos-meta redactados de

acuerdo con las características
de la asignatura y del grupo des-
tinatario. Se tenderá en este
apartado a explicitar las metas
que se pretende logren los estu-
diantes. Estos objetivos sirven
de marco general y tienen a la
vez aspiración motivacional. De-
berían redactarse en término de
competencias, teniendo en cuen-
ta tanto las competencias gené-
ricas como las específicas de los
estudios concretos.

66..  MMaatteerriiaalleess
Determinación de los materia-

les básicos y complementarios
que se consideran necesarios,
especificándose los soportes
(impreso, audio, vídeo, Web,
etc.) desde los que se vehiculará
la información pertinente en de-
terminadas fases del curso, así
como los canales de comunica-
ción.

77..  CCoonntteenniiddooss  ddeell  ccuurrssoo
Esquema de la asignatura. Te-

mario detallado, concibiendo los
contenidos como un documento
integrado que permita la visión
general de la asignatura y su es-
tructura. De cada uno de los
módulos o sectores temáticos se
debería presentar otro esquema,
mapa conceptual u organizador
como posteriormente se seña-
lará. Se podría explicitar por qué
se seleccionan los contenidos

que se ofrecen, cuáles se priori-
zan o son más relevantes, cómo
se organizan, etc. 

88..  OOrriieennttaacciioonneess
bbiibblliiooggrrááffiiccaass  bbáássiiccaa  yy
ccoommpplleemmeennttaarriiaa

Se referirá el material o texto
básico que se empleará en la
asignatura. Complementaria-
mente se ofrecerá una biblio-
grafía general de ampliación con
el objeto de ensanchar el hori-
zonte de aprendizaje del estu-
diante. Convendría destacar
unos pocos libros, de entre to-
dos los reseñados, sobre los que
se ofrezca algún comentario e
incluso su índice de contenidos.
Se facilitarán las sugerencias de
lecturas de materiales que
podrán estar o no soportados en
textos impresos. Así, se deberán
facilitar las correspondientes di-
recciones de Internet donde el
estudiante podrá encontrar
abundantes recursos para su
aprendizaje.

99..  OOttrrooss  mmeeddiiooss
ddiiddááccttiiccooss

Además de la bibliografía bási-
ca y complementaria se ofrecerá
detalle de los restantes recursos
didácticos que se ponen a dispo-
sición de los estudiantes, tanto a
través de la plataforma virtual
que soporte a la asignatura, en-
laces a la Web, etc., como de los
restantes medios tecnológicos de
que pueda disponer la institu-
ción.

1100..  PPllaann  ddee  ttrraabbaajjoo..
CCaalleennddaarriioo--ccrroonnooggrraammaa..

Deberá explicitarse el plan de
trabajo que se propone a los es-
tudiantes y que marcará el ritmo
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de aprendizaje y también acla-
rará de forma sistemática el plan
de tutorías. Este plan de trabajo
puede configurarse con formato
temporal o temático. Es decir,
qué ha de estudiar, desarrollar o
trabajar el estudiante durante
una semana, mes o tema, blo-
que o módulo. En todo caso,
sería aconsejable recoger un
plan a modo de calendario (me-
jor gráfico) con la explicitación
mensual/semanal de todas las
actividades previstas (individua-
les, grupales, presenciales, a
distancia, etc.)

De las actividades propuestas
se debería estimar el tiempo
preciso para la realización de
cada una de ellas (horas de tra-
bajo). Se debería orientar, igual-
mente, acerca del tiempo esti-
mado de dedicación a la lectura
y estudio, teniendo en cuenta
que han de contabilizarse otros
tiempos que han de ocupar al
estudiante (exámenes, pruebas
a distancia, búsquedas y proce-
samiento de información, partici-
pación en foros, etc.)

Convendrá especificar para
qué sirve cada propuesta meto-
dológica diseñada con el enfoque
de logro de competencias o de
resultados de aprendizaje.

1111..  OOrriieennttaacciioonneess
eessppeeccííffiiccaass  ppaarraa  eell
eessttuuddiioo

Por una parte, en la Guía se
deberían sugerir técnicas y es-
trategias apropiadas para el es-
tudio concreto de una determi-
nada disciplina. No todos los
ámbitos del saber deben abor-
darse de la misma manera.

Por otra, la Guía ha de conver-
tirse en un cúmulo de sugeren-
cias sobre cómo relacionar las
distintas partes de la materia y
cómo integrar las diversas fuen-

tes de información. Resulta fre-
cuente, y hasta cierto punto nor-
mal, la dificultad del alumno que
estudia a distancia para organi-
zar su propio trabajo intelectual.
Estas orientaciones se estructu-
rarán por módulos, sectores o
bloques, o mejor, por temas.
Así, en cada uno de ellos,
podríamos destacar:

a) Para antes de comenzar el
estudio del texto correspondien-
te:
a. Introducción general y orien-

taciones para el estudio (uti-
lidad, credibilidad, detalles,
concatenación con otros
aprendizajes, ayudas exter-
nas, estructura de conteni-
dos, prerrequisitos...)

b. Materiales de apoyo para el
estudio del tema.

c. Objetivos del tema de estu-
dio.

d. Esquema o mapa concep-
tual.

e. Bibliografía de ampliación del
tema, mejor si está comen-
tada y jerarquizada.

b) Para consultar durante el
estudio del texto base:
a. Orientaciones referidas a

qué es lo más importante de
cada módulo o unidad de es-
tudio.

b. Añadir explicaciones alterna-
tivas sobre inexactitudes, la-
gunas, etc. detectadas en el
material.

c. Incluir preguntas, ejemplos,
comentarios, etc., relativos
al tema.

d. Agregar explicaciones com-
plementarias a algunos argu-
mentos presentados en el
texto.

c) Para asentar aprendizajes,
una vez estudiado el texto base:
a. Ejercicios de autoevaluación

y solucionario.
b. Actividades de aplicación de

lo aprendido.

1122..  AAccttiivviiddaaddeess
Puede optarse por dos tipos de

actividades: (a) recomendadas,
cuestiones, ejercicios, proble-
mas, casos, etc., justificando la
utilidad de su realización, pre-
sentadas por módulos, unidades
o temas, y (b) actividades o tra-
bajos obligatorios, que habrá de
desarrollar el alumno a lo largo
del curso, señalando los plazos
de realización, entrega y direc-
ción exacta de envío, postal o
electrónico. Sobre algunas acti-
vidades, que son fundamentales
para la superación del curso,
convendría ofrecer algunos mo-
delos resueltos o sugerencias
para su ejecución. En todo caso
ha de realizarse un esfuerzo por
dejar sumamente claro qué debe
hacer el estudiante y en qué or-
den o secuencia y si se trata de
actividades individuales o de
grupo (a ambas habría de aten-
derse).

1133..  MMeettooddoollooggííaa
Las actividades señaladas es-

tarán ligadas a la metodología
que se pretende desarrollar. Es
decir, no serán similares las acti-
vidades que surjan de una meto-
dología más participativa que de
otra más basada en escenarios
más parecidos a las clásicas cla-
ses presenciales de nuestras
universidades. No es lo mismo
desarrollar la asignatura basan-
do el método de trabajo en el
estudio individual del alumno
para el que habrán de diseñarse
orientaciones y actividades es-
pecíficas que, por ejemplo, para
un aprendizaje basado en pro-
blemas o proyectos, para el es-
tudio de casos, etc. Ya le dedica-
mos un editorial del BENED al
tema de los métodos el pasado
mes de mayo de 2008[4]. A él re-
mitimos.
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1144..  GGlloossaarriioo..
Puede resultar muy conve-

niente ofrecer un glosario.
Se trataría de definir los tér-
minos fundamentales y nue-
vos que han aparecido a lo
largo de la materia.

1155..  TTuuttoorrííaa
En este apartado, se debe

animar a los alumnos a que
tengan contactos con los tu-
tores. Se darán las pertinen-
tes instrucciones muy con-
cretas sobre las vías de co-
municación con el tutor:
presencial, postal, telefóni-
ca, telemática, videoconfe-
rencia, etc. Hoy se perfila
como herramienta funda-
mental de relación vertical y
horizontal entre estudiantes
y tutor, el foro. Asimismo se
determinarán las fechas,
plazos, etc., para la entrega
al tutor de los diferentes tra-
bajos, evaluaciones, etc.

1166..  EEvvaalluuaacciióónn
Los estudiantes deben co-

nocer los criterios, normati-
vas y procedimientos de
evaluación, que deben ser
públicos. Han de explicitarse
los diferentes tipos de prue-
bas: autoevaluación, evalua-
ción por pares, coevalua-
ción, evaluación a distancia,
presencial, pruebas objeti-
vas, respuesta abierta, etc.
También cómo se evaluarán
los diferentes trabajos, la
participación en los foros,
chat, proyectos, casos, ob-
servación, etc., las técnicas
de verificación de los apren-
dizajes que se van a emple-
ar, tanto durante el desarro-
llo del curso como al final
del mismo. Inclusión de al-

gunos modelos de exáme-
nes.

Los plazos para la cumpli-
mentación de las pruebas y
trabajos a distancia deben
quedar muy claros. Igual-
mente ha de conocerse con
la debida antelación la fecha
y lugar exacto en que se ce-
lebrarán pruebas presencia-
les, en el caso de que estén
previstas. Ya nos hemos
manifestado sobre el tema
de la evaluación en diferen-
tes editoriales de meses an-
teriores.[5]

En fin, terminamos, todos
los apartados señalados han
de desarrollarse cuidando al
máximo la coherencia inter-
na y externa. Es decir, la in-
terrelación con los demás
apartados de la propia guía
y la relación con las demás
asignaturas, materias, mó-
dulos, etc., que constituyan
los estudios. No se enten-
derían estos diseños si no se
realizan en equipo con otros
colegas de otras asignatu-
ras, sobre todo, de las más
afines.

© Lorenzo García Aretio
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