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DATOS GENERALES DE LA ASIGNATURA

PLAN DE ESTUDIOS: Grado en Administracion y Direccion de Empresas (PGR-ADE)
ASIGNATURA :  Competencia Digital (3721)
TIPO DE ASIGNATURA :  Teodrico-practica
MODALIDAD : Presencial
CURSO ACADEMICO: 2026-2027
GRUPO: 2627-Mt
CENTRO: Facultad de Ciencias Sociales
CARACTER DE LA ASIGNATURA: Obligatoria (OB)
ECTS: 6,0
CURSO: 1°
TEMPORALIDAD: 1° Semestre
IDIOMA EN QUE SE IMPARTE:
Castellano, excepto las asignaturas de idiomas que se impartiran en el idioma correspondiente

DATOS DEL DOCENTE

NOMBRE Y APELLIDOS: LAURA SORDO IBAREZ
EMAIL: lsordo@uemc.es

TELEFONO: 983 00 10 00

HORARIO DE TUTORIAS: Miércoles a las 12:00 horas
INFORMACION SOBRE TITULACIONES :

e Arquitecto Arquitecto (Universidad Universidad de Valladolid)

e Master universitario: Master Universitario en Disefo de Interiores Universidad de Salamanca
Master universitario: Méster de Especialista Universitario en Edificacion Universidad de Valladolid
Doctorado: Doctorado en Arquitectura y milenio: viejos y nuevos problemas (2011)

Y acreditado en la figura de Contratado doctor por ANECA (2020)

Y acreditado en la figura de Universidad privada por ANECA (2020)

Y acreditado en la figura de Contratado doctor por ACSUCYL (2019)
Y acreditado en la figura de Universidad privada por ACSUCYL (2019)

EXPERIENCIA DOCENTE :

¢ Cuenta con experiencia de Mas de 10 afos en docencia universitaria en el nivel del Grado (Profesora
Contratada Doctora / Profesora de Universidad Privada en la Universidad Europea Miguel de Cervantes
desde 2007, con més de 10 afos de experiencia docente universitaria en titulaciones de ingenieria, ciencias
sociales y ciencias de la salud. Ha impartido asignaturas vinculadas a competencia digital, tecnologias de la
informacion, métodos cuantitativos, gestion de proyectos, disefo grafico y estética digital. Su experiencia
docente se relaciona directamente con las asignaturas Competencia Digital y Métodos Cuantitativos de
Organizacion 1 y Il, al integrar el uso de herramientas digitales, andlisis de informacion, resolucion de
problemas, gestion de datos, trabajo colaborativo, comunicacion académica y aplicacion practica de
recursos tecnologicos en el aula. Ha participado ademés en proyectos de innovacion docente relacionados
con herramientas web, impresion 3D, escaneo 3D, metodologias activas y desarrollo de competencias
transversales.)

EXPERIENCIA PROFESIONAL :

¢ Tiene experiencia en el ambito profesional de 6 afos en el sector Privado (Cuenta con experiencia
profesional en el ambito universitario, la gestion académica, la coordinacion docente, la tutorizacion de
estudiantes y la organizacion de procesos formativos. Actualmente es Directora de la Direccion de
Programas de Doctorado. Su experiencia profesional incluye el uso continuado de plataformas virtuales,
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herramientas digitales, gestion documental, planificacion académica, andlisis de informacion y coordinacion
de procesos. Ademés, cuenta con experiencia previa como arquitecta en el Estudio de Teoria de la
Arquitectura y Proyectos Arquitectonicos Laura Sordo, entre 2007 y 2012, con aplicacion de herramientas
técnicas de diseio, representacion grafica y gestion de proyectos. )

EXPERIENCIA INVESTIGADORA :

e Mas de 10 anos (Cuenta con mas de 10 afos de experiencia investigadora y dos sexenios de investigacion.
Su actividad se centra en arquitectura, estética, disefio, comunicacion visual, innovacion docente,
tecnologias aplicadas a la educacion y andlisis de entormos académicos y profesionales. Ha publicado
articulos cientificos y capitulos de libro, y ha presentado comunicaciones en congresos nacionales e
intermnacionales sobre arquitectura, diseflo, comunicacion, innovacion docente, evaluacion, aprendizaje
colaborativo y metodologias activas. Su perfil investigador se complementa con formacion en inteligencia
artificial aplicada a la educacion, competencia digital, Power Bl, Microsoft 365, Moodle, visualizacion de
datos, BIM, Revit y creacion de contenidos digitales.)

OTROS DATOS CV :

Perfil académico interdisciplinar, adecuado para asignaturas transversales y técnicas de primeros cursos
universitarios. Combina experiencia docente, gestion académica, formacion digital, razonamiento cuantitativo,
andlisis de informacion, comunicacion de resultados y aplicacion practica de herramientas tecnologicas en
contextos académicos y profesionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE A ADQUIRIR POR EL ALUMNO

GRANDES COMPETENCIAS :

e GC3 - Aplicar de forma critica el potencial digital a la gestion de la empresa y de sus areas funcionales.
e GC7 - Comunicarse, interactuar y argumentar de forma eficaz y profesional en distintos contextos, incluidos
entornos intemacionales y multilinglies, con responsabilidad social y compromiso con la sostenibilidad.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE :
El alumno sera capaz de:

e C03.1 - Blsqueda y gestion de informacion y datos: Navegar, buscar y filtrar y gestionar datos, informacion
y contenidos digitales (*M). Evaluar datos, informaciony contenidos digitales (*M). Gestion de datos,
informacion y contenidos digitales (*M).

e (03.2 - Comunicaciony colaboracion: Interactuar a través de tecnologias digitales (*M). Compartir a través

de tecnologias digitales (*B). Participacion ciudadana a través de tecnologias digitales (*B). Colaboracion a

través de tecnologias digitales (*B). Comportamiento en la red (*M). Gestion de la identidad digital (*B).

C03.3 - Creacion de contenidos digitales (*B).

C03.4 - Seguridad (*B).

C03.5 - Resolucion de problemas (*B).

C03.6 - (*) NOTA Las siglas B y M en la descripcion de contenidos hacen referencia a los niveles DIGCOMP

basico y medio respectivamente.

e (CT3.1 - Capacidad para hacer un uso ético y critico de los sistemas tecnologicos y de la informacion que
estos almacenan.

e (T3.2 - Capacidad para ser autonomo en la adquisicion de nuevos conocimientos sobre uso de sistemas

tecnologicos.

HD3.1 - Buscar informacion digital con eficacia y fiabilidad.

HD3.2 - Elaborar contenidos digitales.

HD3.3 - Comunicar y colaborar en entormos digitales.

HD3.4 - Gestionar y proteger sus dispositivos, sus datos personales y su identidad digital, siendo consciente

de los y de la proteccion del entormo.

e HD3.5 - Conocer como localizar ayuda para la resolucion de problemas técnicos y ser capaz de cambiar las
configuraciones basicas de aplicaciones y dispositivos.
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HD3.6 - Identificar necesidades y respuestas tecnologicas.

HD3.7 - Identificar brechas digitales.

HD3.8 - Hacer un wso creativo de las nuevas tecnologias.

CT7.1 - Capacidad para trabajar en equipo.

CT7.4 - Capacidad de elaborar y comunicar ideas de forma razonada y clara.

DATOS ESPECIFICOS DE LA ASIGNATURA

DESCRIPTOR DE LA ASIGNATURA :

Esta asignatura sienta las bases para mejorar las competencias digitales del alumno con el fin de ser “competente
digital” en el uso de Intermet y las tecnologias en el dia a dia. Los contenidos ayudan a desarrollar las 21
competencias digitales definidas en el Marco europeo de Competencias Digitales (DigComp) con diferentes niveles
de dominio. DigComp es un marco de referencia a nivel europeo que define cuales son los conocimientos,
habilidades y aptitudes que una persona debe tener para ser competente digital, y asi poder optar a las
oportunidades que se presenten en el mundo actual cada vez mas digital. Los alumnos aprenderan a manejar las
herramientas digitales més utilizadas, permitiéndoles su aplicaciony uso en la realizacion de practicas y trabajos
en otras asignaturas del grado y en su futuro profesional. Estas herramientas les permitiran la generacion de
documentos de texto y documentos de hoja de calculo, asi como a organizar dichos documentos, protegerlos y
hacer copias de seguridad de los mismos, realizar bisquedas de informacion y de datos en Intemet, uso de
herramientas web que facilitan el trabajo en grupo, coordinacion con compaiieros, comunicacion a través de una
red informatica y planificacion y programacion de su trabajo mediante un gestor de correo y agenda electronica.
Ademés, se adquiriran conocimientos sobre proteccion de dispositivos, datos de usuario y prevencion de riesgos
laborales asociados al uso de dispositivos electronicos. Con todos estos conocimientos los alumnos seran capaces
de identificar problemas de los entomos tecnologicos y resolverlos. La asignatura sienta las bases para afrontar los
procesos de certificacion asociados al Marco Competencial DigComp (Digital Competence Framework for Citizens)
u otras certificaciones propietarias del sector digital, tecnologico y piblico.

CONTENIDOS MINIMOS :

Bisqueda y gestion de informacion y datos: Navegar, buscar y filtrar datos, informacion y contenidos

digitales(M). Evaluar datos, informaciony contenidos digitales(M). Gestion de datos, informacion y contenidos
digitales(M). Las siglas B y M en la descripcion de contenidos hacen referencia a los niveles DIGCOMP basico y
medio respectivamente

Comunicacion y colaboracion: Interactuar a través de tecnologias digitales(M). Compartir a través de tecnologias
digitales(B). Participacion ciudadana a través de tecnologias digitales(B). Colaboracion a través de tecnologias
digitales(B). Comportamiento en la red (M). Gestion de la identidad digital (B). Las siglas B y M en la descripcion
de contenidos hacen referencia a los niveles DIGCOMP basico y medio respectivamente

Creacion de contenidos digitales: Desarrollo de contenidos(B). Integracion y reelaboracion de contenido digital
(B). Derechos de autor (copyright) y licencias de propiedad intelectual (B). Programacion (B). Las siglas By Men
la descripcion de contenidos hacen referencia a los niveles DIGCOMP basico y medio respectivamente

Seguridad: Proteccion de dispositivos(B). Proteccion de datos personales y privacidad (B). Proteccion de la salud
y del bienestar (B). Proteccion medioambiental (B). Las siglas B y M en la descripcion de contenidos hacen
referencia a los niveles DIGCOMP basico y medio respectivamente

Resolucion de problemas: Resolucion de problemas técnicos(B). Identificacion de necesidades y respuestas
tecnologicas(B). Uso creativo de la tecnologia digital (B). Identificar lagunas en las competencias digitales(B). Las
siglas B y M en la descripcion de contenidos hacen referencia a los niveles DIGCOMP basico y medio

respectivamente

RECURSOS DE APRENDIZAJE :
e Recursos didacticos: Casos, Recursos multimedia
e Recursos tecnoldgicos : Plataformas de aprendizaje en linea, Software especializado, Aplicaciones para la
gestion del aula, Herramientas de presentacion, Herramientas de comunicacion
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| e Recursos audiovisuales: Videos y podcast

BIBLIOGRAFIA Y RECURSOS DE REFERENCIA GENERALES

BIBLIOGRAFIA BASICA:

e Spreadsheet Challenge (2025): Excel asistido con IA para principiantes: impulsa tu productividad hoy mismo
(RETO EXCEL). Edicion independiente. ISBN: 9798293083084

o Archer, Miles T. (2025): Guia del usuario de Microsoft Copilot Al: automatizacion, flujos de trabajo y casos
practicos de uso para la productividad modema. Edicion independiente. ISBN: 9798266362796

¢ Rosario Pefia, Leonel Yescas, Purificacion Amaya y Jorge Sanchez (2019): OFFICE 2019 vs 365. Guia
completa paso a paso.. PUBLICACIONES ALTARIA, S.L.. ISBN: 978-84-94739881-0-3

e Delgado Cabrera, José Maria (2022): Windows 11. Anaya Multimedia. . Anaya Multimedia. ISBN:
9788441545458

e Miriam Barbera Lugue (2021): Competencias digitales avanzadas. IFCT46. IC. EDITORIAL. . ISBN:
9788411031394

¢ Sonia LLena Hurtado (2020): Aprender Excel 365/2019 con 100 Ejercicios Practicos. Marcombo. ISBN:
9788426728173

e Pacheco Contreras , Johnny (2019): Business Intelligence con Excel y Power Bl / Johnny Pacheco Contreras
: Power Pivot, Power Query, Power View y Power Map. Marcombo. ISBN: 9788426727848

OTRAS FUENTES DE REFERENCIA:
Web de la asignatura (https: //comunidad. uemc.es/ecampus/): Espacio Moodle donde se colgaran los materiales
docentes, los ejercicios/trabajos/practicas y donde se entregaran las pruebas de evaluacion.

Soporte técnico de Microsoft (https://support.microsoft.com/es-es): Web oficial de Microsoft donde da soporte
técnico a todas sus herramientas de ofimatica.

Material formativo OneDrive (https://support.microsoft.com/es-es/office): videos de aprendizaje de OneDrive.

Corsideraciones que se deben tener en cuenta: la disponibilidad de estos enlaces depende del fabricante, en
este caso Microsoft. Es posible que algunos aspectos de la funcionalidad no sean exactamente iguales o no se
encuentren en el mismo lugar que los que te puedes encontrar en tus versiones de las aplicaciones. Hay que
contar con estas pequeias variaciones debido a los cambios de version. Todas las aplicaciones Office tienen una
ayuda incorporada que te puede ser Util para localizar algo en estos casos. Los videos formativos estan grabados
sobre las versiones en inglés de las aplicaciones, aunque el audio explicativo es en castellano.

CyL Digital (http://www.cyldigital.es/): Iniciativa de formacion en competencias digitales de la JCyL, en la que
se puede acceder a recursos formativos asociados a competencias digitales.

PLANIFICACION DEL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE DE LA ASIGNATURA

TIPO DE ASIGNATURA :
Teorico-practica
METODOLOGIAS:
METODO DIDACTICO:

Este método sera utilizado para explicar al alumno las opciones de cada uno de los programas software y
utilidades de Intermet que este debe conocer. Mientras se efect(a la explicacion se utilizara el ordenador y el
proyector de forma que el alumno vaya viendo in situ como responde el software al seleccionar dichas opciones
y para qué sirven estas.

METODO HEURISTICO:
El método heuristico se utilizara principalmente en las actividades practicas, para las cuales los alumnos aplicaran
los conocimientos adquiridos generando experiencias cuasi reales que tendran que poner en practica, atendiendo
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a las indicaciones o cuestiones previamente planteadas por el docente.

ACTIVIDADES FORMATIVAS :
o Clases teoricas
Clases practicas
Actividades académicas complementarias
Tutoria
Evaluacion
Trabajo autonomo

CONSIDERACIONES DE LA PLANIFICACION:
Semanas 1a 5;

Bloque 1. Blsqueda y gestion de la informacion. Bloque 2. Comunicacion y colaboracion en entomos digitales.
Prueba de evaluacion de los Bloques 1y 2.

Semanas 6 a 15:

Bloque 3: Creacion de contenidos digitales. Bloque 4. Seguridad. Bloque 5. Resolucion de problemas. Prueba de
evaluacion de los Bloques 3, 4y 5.

Semanas de examenes de convocatoria ordinaria: Pruebas de evaluacion de recuperacion.

La evaluacion continua se articula en TRES examenes practicos, conforme al documento de planificacion de la
asignatura: Examen practico 1 — Bloques 1y 2 (Semana 5); Examen practico 2 — Bloque 3, Word y Excel (Semana
15); y Examen practico 3 — Bloques 4y 5 (Semana 15).

Al finalizar las 15 semanas de clases, el alumno sera capaz de:

e Saber buscar y gestionar informacion y datos en Intermet de forma eficaz, desarrollar una actitud criticay
evaluar dicha informacion, analizando si es fiable o de calidad.

e Manejar diferentes herramientas para comunicamos y compartir informacion, sabiendo elegir el medio mas
idoneo en cada caso y respetando las normas de comportamiento en funcion de la herramienta elegida.

e Saber crear contenidos digitales en diferentes formatos y también re-elaborar nuevos contenidos a partir
de otros ya existentes conociendo los derechos de autor y las licencias de uso en Intermet.

e Ser conscientes de la importancia de la seguridad en Intemet y de proteger nuestros dispositivos, nuestros
datos personales y cuidar nuestra identidad digital.

o Estar al dia con la tecnologia, fomentar la capacidad de ser creativos y resolutivos cuando se nos presenta
un problema en el uso de la tecnologia y encontrar alternativas para lograr nuestro objetivo, aplicando
soluciones innovadoras a problemas comunes.

Las tutorias académicas grupales estan fijadas en la semana de seminarios tutoriales previa a la convocatoria
ordinaria (2 horas) y extraordinaria (2 horas). Desde la Facultad se notificara tanto al profesorado como al
alumnado el procedimiento a seguir para el desarrollo de las tutorias como viene siendo habitual.

Podran programarse actividades complementarias de extension universitaria (jormadas, eventos, seminarios)
orientadas a la adquisicion de competencias transversales que impulsan la formacion integral de los estudiantes,
al objeto de que estos sean, ademés, capaces de adaptarse a las demandas de la sociedad en que vivimos. Estas
actividades no seran evaluadas.

Esta planificacion estimada podra verse modificada por causas ajenas a la organizacion académica primera
presentada. El profesor informara convenientemente a los alumnos de las nuevas modificaciones puntuales.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES Y EVALUACIONES :

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES:
e Sistern |Se menti i
.. " ({Semantiene,  Convocatoria
Actividad 1/2(3(4|5|6|7(8|9|10| 11|12| 13| 14| 15| EF 1:\:?21(; evaluacion en CB? extraordinaria
Pruebas
Prueba de evaluacion Bloques 1y 2 X X escritas:10% X
Ejecucion de practicas y Pruebas Escritas Ejecucion de
practicas:10%
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e Sistema | Se ment i
.. B (Semantiene,  Convocatoria

Actividad 1/2|3|4|5/6|7(8/9(10( 11| 12| 13| 14| 15| EF Z\:‘agj(; evaluacion en CE? extraordinaria

Prueba de evaluacion Bloques 3, 4y 5 Pruebas

Bloque 3 - Word 25%, Excel 25%: 50% X X escritas:10% X

Ejecucion de practicas Boques 4y 5 - 10% Ejecucion de

Prueba escrita (test) practicas:50%

[Trabajos/Proyectos Ejecucion de X X X Ejecucion de X

practicas practicas:20%

CONSIDERACIONES DE LA EVALUACION EN LA CONVOCATORIA ORDINARIA:
RESUMEN DE PRUEBAS O TRABAJO/PROYECTO DE EVALUACION

Prueba de evaluacion Bloques 1y 2 (20%) : Semana 5 (10% Ejecucion de practicas, 10% Pruebas Escritas)
Prueba de evaluacion Blogue 3 (Word 25%, Excel 25%) : Semana 15 (50% Ejecucion de practicas)
Prueba de evaluacion Bloques 4y 5 (10%) : Semana 15 (10% Pruebas Escritas)

Trabajos y Proyectos (20%) Semana 7, Semana 15 (20% Ejecucion de practicas). La calificacion se desglosa en
dos partes: (a) un TRABAJO GRUPAL, con un peso del 10% sobre la nota global de la asignatura; y (b) el TRABAJO
AUTONOMO del estudiante, consistente en la entrega y el desarrollo de los trabajos y portafolios realizados en
el aula, con un peso del 10% sobre la nota global. Ambas partes deberan estar superadas con una calificacion
igual o superior a 5 para poder hacer media en la asignatura.

Las distintas pruebas de evaluacion que efectla el alumno permiten evaluar las 21 competencias digitales
DIGCOMP descritas en los contenidos de la asignatura y en los distintos niveles también especificados (B basico
0 Mmedio segin el caso).

Para aprobar la asignatura en la convocatoria ordinaria han de superarse cada una de las partes/pruebas de los
sistemas de evaluacion con una nota igual o superior a 5 puntos. Si se cumple este requisito, la nota final del
alumno se calculara multiplicando la nota de cada parte/prueba por su ponderacion y sumandose estos
resultados. Si no se cumple, la calificacion final sera de la parte/prueba de evaluacion con menor calificacion. A
efectos de calculo de la calificacion final, las pruebas no realizadas o las practicas no entregadas o entregadas
fuera de plazo contabilizaran con una calificacion de 0.

Pruebas de evaluacion pendientes: el estudiante que no haya superado en evaluacion continua una o varias
pruebas de evaluacion dispondra de un tiempo maximo TOTAL de 2 horas y 30 minutos para el desarrollo de
todas las pruebas pendientes en la convocatoria ordinaria. Sera responsabilidad del estudiante organizar y
distribuir dicho tiempo entre las distintas pruebas que deba realizar. El estudiante asume las consecuencias
derivadas de no haber superado dichas pruebas en la evaluacion continua, debiendo recuperarlas en su totalidad
dentro de ese tiempo limitado.

Para la convocatoria ordinaria, el alumno que durante el curso no supere una o varias de las pruebas de
contenido debera examinarse de la/s misma/s al final del semestre en la fecha fijada en la convocatoria
ordinaria oficial (junto con la prueba de evaluacion de los Bloques 4y 5). El alumno no se podra presentar en
esta convocatoria a las pruebas ya superadas y, si lo hace, no se valorara.

La no superacion del trabajo/proyecto supondra la obligacion de recuperarla con las modificaciones que el
profesor considere oportunas en la convocatoria extraordinaria. La fecha limite de entrega sera comunicada
con suficiente antelacion por el profesor.

Esta planificacion tiene un caracter meramente orientativo y podra ser modificada a criterio del profesor, en
funcion de circunstancias extermas y de la evolucion del grupo. EL profesor informara convenientemente a los
alumnos de dichas modificaciones.

Los sistemas de evaluacion descritos en esta guia docente son sersibles tanto a la evaluacion de las
competencias como de los contenidos de la asignatura. La realizacion fraudulenta de cualquiera de las pruebas
de evaluacion, asi como la extraccion de informacion de las pruebas de evaluacion, sera sancionada segin lo
descrito en el Reglamento 7/2015, de 20 de noviembre, de Régimen Disciplinario de los estudiantes, Arts. 4, 5y
7y derivaran en la pérdida de la convocatoria correspondiente, asi como en el reflejo de la faltay de su
motivo en el expediente académico del alumno.
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Uso inadecuado de inteligencia artificial
El uso inapropiado de herramientas de inteligencia artificial tendra una calificacion de 0 (cero) en la actividad

correspondiente.

Si este comportamiento se produce de forma habitual o generalizada, podra reflejarse en la evaluacion
continua y final.

Ademés, podra dar lugar a la apertura de un expediente disciplinario, conforme a la normativa de la
Universidad.

CONSIDERACIONES DE LA EVALUACION EN LA CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA:
En convocatoria extraordinaria se recuperaran las pruebas, trabajos y proyectos no superados en la evaluacion
ordinaria con una calificacion igual o superior a 5.

Los porcentajes respecto del global y los requisitos son los mismos que los definidos para la convocatoria
ordinaria.

Pruebas de evaluacion pendientes: en la convocatoria extraordinaria el estudiante dispondra igualmente de un
tiempo maximo total de 2 horas y 30 minutos para el desarrollo de todas las pruebas de evaluacion no
superadas. Sera responsabilidad del estudiante organizar y distribuir dicho tiempo entre las distintas pruebas,
asumiendo las consecuencias de no haber superado dichas pruebas en la evaluacion continua y ordinaria,
debiendo recuperarlas en su totalidad dentro de ese tiempo limitado.

SISTEMAS DE EVALUACION:
Tipo de asignatura Pruebas escritas Pruebas orales Ejecucion practica Técnicas de observacion
Tedrico-practica 20% 0% 80 % 0%
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