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1. Introducción 
 

Las asignaturas de Competencias TIC1 transversales de la UOC “Uso y aplicación de las TIC en 

el ámbito académico y profesional” y “Trabajo en equipo en red”. Estas competencias no solo 

se orientan al conocimiento y la utilización de herramientas 

tecnológicas sino a la puesta en práctica de metodologías y 

habilidades clave para trabajar en un entorno virtual. 

 

Las asignaturas de Competencias TIC se desarrollan a partir 

de una metodología concreta de aprendizaje: el trabajo por 

proyectos en equipo. Esta metodología, que pauta un 

conjunto de fases concretas que se desarrollarán 

íntegramente en el medio virtual, os ayudará a alcanzar 

esta competencia genérica de manera gradual e integrada 

a lo largo del semestre. 

 

Como metodología de aprendizaje, el trabajo por proyectos en red apoya tres características 

clave del aprendizaje en línea (Pérez-Mateo y Guitert, 2010): 

 

 La actividad del estudiante, puesto que se basa en la implicación y participación del 

estudiante en su propio proceso de aprendizaje. De acuerdo con Borges (2007), el 

estudiante es un sujeto activo y protagonista de su propio proceso de aprendizaje. 

Esto implica que, como estudiantes, tendréis que ser proactivos y autónomos.  

 La colaboración entre estudiantes, como rasgo característico del aprendizaje en línea 

(Harasim, Hiltz, Turoff y Teles, 2000; Gros, 2004; McConnell, 2006). Efectivamente, 

estamos experimentando un cambio de concepto en la educación, que evoluciona de 

una enseñanza basada en el individualismo y la competición al aprendizaje en red, más 

colaborativo y basado en el proceso que desempeña el estudiante (Guitert, Romeu y 

Pérez-Mateo, 2007). Así pues, en el transcurso de la asignatura, vais a aprender a 

partir de la interacción entre los compañeros y el docente.  

 El uso de las TIC como medio, dado que todo el proceso de aprendizaje se vehicula 

mediante el uso de herramientas tecnológicas (Guitert, Guerrero, Ornellas, Romeu y 

Romero, 2008). De este modo, vais a desarrollar todo el proceso de aprendizaje 

íntegramente en el entorno virtual.  

 

Además de apoyar estas características básicas del aprendizaje en línea, el trabajo por 

proyectos promueve el desarrollo de competencias clave en el marco de la sociedad de la 

información y la comunicación.  

 

                                                           
1
  El acrónimo TIC hace referencia a las tecnologías de la información y la comunicación. 



El proyecto digital en equipo 

4 
 

Este contexto vinculado al trabajo por proyectos facilita el logro del objetivo planteado en el 

marco de las asignaturas de Competencias TIC: desarrollar competencias digitales mediante el 

trabajo en red y en la Red partiendo de vuestra participación.  

 

Por eso, como eje metodológico de la asignatura, hay que tener presente qué es el trabajo 

por proyectos y cómo se aplica en el marco de las asignaturas. Este es el objetivo del presente 

material a la vez que proporciona orientaciones para desarrollarlo. También os permitirá ver la 

asignatura en su conjunto. De este modo, en primer lugar introducimos el trabajo por 

proyectos como metodología de aprendizaje y eje de las asignaturas de Competencias TIC 

para, posteriormente, profundizar en cómo se aplica esta metodología en función de las 

competencias que debéis alcanzar. En tercer lugar, proporcionamos orientaciones para el 

desarrollo del proyecto en función de las fases planteadas. En último lugar, apuntamos algunas 

conclusiones a modo de resumen. 

 

A medida que os adentréis en estos apartados, observaréis que hay algunos elementos 

enlazados, cuya finalidad es ampliar información. Cada enlace lleva asociado un icono2 para 

orientaros sobre su contenido, que sigue los siguientes significados: 

 

 Información adicional 

 Enlace a un recurso externo 

 Enlace a un recurso interno de la asignatura 

 Elemento clave o hecho destacable 

 

 
2. El trabajo por proyectos como eje metodológico de 

las asignaturas de Competencias TIC  
 

El trabajo por proyectos como método de aprendizaje tiene su origen en un artículo publicado 

en 1918 por el pedagogo estadounidense Kilpatrick . Esta metodología de aprendizaje ha 

dado un nuevo giro en el marco del e-learning , ya que se encuentra en la línea de sus 

principios básicos, tal como evidenciábamos en el apartado de introducción del presente 

material.  

 

El trabajo por proyectos se podría definir como una metodología donde los estudiantes se 

distribuyen en grupos de trabajo para explorar, investigar y analizar problemas relacionados 

con la vida real (Area, 2005/06). De acuerdo con el Buck Institute for Education (BIE ), en el 

aprendizaje basado en proyectos (ABP3), los estudiantes desarrollan un proceso de busca cuyo 

                                                           
2
  Todos los iconos e imágenes genéricas no numeradas se han extraído de la página 
www.iconfinder.com bajo licencia CC.  

3
  En inglés, project-based learning (PBL). 

http://es.wikipedia.org/wiki/William_Heart_Kilpatrick
http://openaccess.uoc.edu/webapps/o2/bitstream/10609/9281/11/inf_ed_cat.pdf
http://www.bie.org/
http://www.iconfinder.com/
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objetivo es dar respuesta a una pregunta, problema o reto. A partir de este planteamiento, los 

estudiantes no solo aprenden sobre los contenidos tratados en el mismo, sino que ponen en 

juego un abanico de competencias vinculadas a la información (como busca, tratamiento o 

difusión), la colaboración, la comunicación, el pensamiento crítico y la organización, entre 

otros. En esta entrevista  realizada a Daniel Sánchez y Diego Ojeda, vais a encontrar algunos 

elementos básicos de esta metodología.  

 

Por su planteamiento, el trabajo por proyectos se puede aplicar a diferentes contenidos y 

entornos. De hecho, no es exclusivo del ámbito de la educación y también se emplea en el 

marco de la empresa. En cualquier caso, lo distintivo y definitorio del trabajo por proyectos es 

el seguimiento de cuatro fases de desarrollo, ilustradas en la figura 1 y correspondientes a los 

recuadros centrales. En estas, la planificación y la reflexión sobre el propio desarrollo del 

proyecto se vuelven claves.  

 

Area (2005/06) adapta estas fases, identifica como primer proceso la concreción de unos 

objetivos o hitos que se deben alcanzar y delimita el tema que se quiere desarrollar: qué se 

quiere aprender, qué interrogantes surgen al respecto o qué hipótesis se formulan. Con 

posterioridad, se elabora un plan de trabajo, en el que se identifican tareas y tiempos para 

desarrollarlas. La siguiente fase consiste en la ejecución de este plan de trabajo, que requerirá 

realizar una busca de información y un posterior análisis, interpretación y síntesis de datos, es 

decir, su tratamiento. El último paso se orienta a documentar todo el proceso seguido y 

exponer las principales conclusiones en un informe. Esta adaptación se incluye asimismo en la 

figura 1, donde se hace el paralelismo con las fases propuestas por Kilpatrick (1918).  
 

 
Figura 1. Fases del trabajo por proyectos según Kilpatrick (1918) y Area (2005/06) 

 

Esta metodología se puede adaptar a las necesidades y objetivos de cada situación de 

aprendizaje. En todo caso, lo que es propio del trabajo por proyectos es poner en juego un 

conjunto de procesos vinculados a la información o contenido. En concreto, buscar y 

seleccionar información, tratar y elaborar la información y presentar y difundir la información.  

 

Cuando el trabajo por proyectos se desarrolla en la Red, todo el proceso se vehicula mediante 

el uso de las tecnologías de la información y la comunicación (TIC). La figura 2 ilustra cómo las 

Concreción del tema Planificación 
Búsqueda y tratamiento 

de información 

Elaboración del 

informe 

Trabajo por proyectos 

http://www.youtube.com/watch?v=AGQXh7ONOjw
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TIC se sitúan en el centro y actúan de motor y medio para desarrollar los procesos clave en la 

elaboración del proyecto.  

 

 
 

Figura 2. El trabajo por proyectos en red 

 
Este planteamiento es la base metodológica de las asignaturas de Competencias TIC. De 

acuerdo con esto, trabajar por proyectos os ayudará no solo a aprender en torno a un tema 

concreto vinculado a vuestros estudios, sino a desarrollar competencias propias del entorno 

virtual mediante el uso de herramientas Web 2.0 . 

 

De acuerdo con la metodología del trabajo por proyectos, en el marco de las asignaturas de 

Competencias TIC hemos realizado una adaptación de las fases en función de las 

competencias que se deben alcanzar y del medio en el que se desarrolla, el virtual. El 

seguimiento de estas cuatro fases os conducirá a la elaboración de vuestro proyecto digital en 

equipo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trabajar por proyectos en equipo como eje metodológico de la asignatura os ayudará a alcanzar las 

competencias planteadas de manera progresiva. Hay que destacar que en las asignaturas de 

Competencias TIC no solo se trabajan herramientas tecnológicas que os serán de utilidad tanto para 

desarrollar vuestros estudios en la UOC como para vuestro entorno profesional o personal, sino que se 

proporcionan estrategias y recursos que os ayudarán a trabajar virtualmente con otros compañeros.  

http://es.wikipedia.org/wiki/Web2.0
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3. La adquisición de las competencias digitales 

mediante el trabajo por proyectos 
 

Las asignaturas de Competencias TIC tienen como objetivo iniciaros en la adquisición de las 

competencias transversales de la UOC “Uso y aplicación de las TIC en el ámbito académico y 

profesional” y “Trabajo en equipo en red”. 

 

Para lograr esta competencia general, se trabajan las siguientes competencias específicas:  

 

 Búsqueda y selección de la información en la Red, 

 Tratamiento y elaboración de la información digital, 

 Presentación y difusión de la información digital, 

 Nociones básicas de tecnología digital, 

 Planificación del trabajo en un entorno virtual,  

 Gestión del proyecto digital, 

 Estrategias de comunicación en la Red, 

 Trabajo en equipo en red, 

 Actitud digital. 

 

De acuerdo con la metodología del trabajo por proyectos en red, las cuatro primeras 

competencias hacen referencia a los procesos básicos en la consecución del mismo, es decir, la 

busca, selección, tratamiento, elaboración, presentación y difusión de información mediante el 

uso de las TIC (figura 2). Además de estas competencias básicas, para la elaboración de un 

proyecto digital se ponen en juego de manera transversal otras estrategias y habilidades para 

facilitar la gestión del proceso: la planificación de las tareas, las estrategias de comunicación y 

la actitud adoptada hacia el trabajo que se va a desempeñar, los procesos vinculados y los 

compañeros.  

 

Teniendo en cuenta que el trabajo por proyectos es una metodología fundamentalmente 

colaborativa, para desarrollar este proceso os planteamos trabajar en grupos reducidos  de 

cuatro estudiantes. De este modo, cada grupo creará un proyecto que será vuestro proyecto 

digital en equipo.  

 

La figura 3 ilustra cómo en la gestión del proyecto se ponen en juego las competencias 

planteadas, lo que evidencia al mismo tiempo que no se logran de manera aislada sino de 

forma integrada a lo largo del proceso.  
 

 

 

 

 

 

http://materials.cv.uoc.edu/continguts/XW08_04506_01273/UOCMViewer/res/generic/newWin.html?url=UOCMViewer/nwin/print_version_N10076.html
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Figura 3. Competencias específicas en el marco de las asignaturas de Competencias TIC 

 
Para alcanzar estas competencias desarrollando el trabajo por proyectos en red, os 

proponemos avanzar en el proceso a partir de la superación de cuatro fases vinculadas entre 

sí: inicio, estructuración, desarrollo y cierre y difusión (figura 4). 

 

La fase de inicio os proporcionará el entorno para crear los equipos de trabajo y realizar las 

primeras buscas para concretar el tema del proyecto.  

 

En el marco de la segunda fase, profundizaréis en la busca de información para estructurar el 

proyecto. 

 

La tercera fase se orientará a desarrollarlo, es decir, tratar la información recogida y 

elaborarla. Con este paso, conseguiréis una primera versión del proyecto. 

 

Finalmente, en la cuarta fase haréis el cierre y la difusión del proyecto, compartiendo y 

discutiendo con los compañeros del aula su versión definitiva. 

 

Alcanzaréis las competencias de la asignatura a medida que vayáis superando estas fases y 

desarrollando vuestro proyecto digital en equipo. 
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Figura 4. Fases para la elaboración del proyecto digital en equipo 

 

A pesar de que las etapas del trabajo por proyectos son claras y definidas, comprobaréis que 

se trata de un avance progresivo con idas y venidas, es decir, si bien estas fases orientan las 

tareas por desempeñar, no siempre se van a desarrollar de una forma lineal. De acuerdo con 

Dewey (1989), el trabajo por proyectos no es una sucesión de actos inconexos, sino una 

actividad coherentemente ordenada, en la que cada paso prepara la necesidad del siguiente y 

en la que cada uno de ellos se añade a lo que ya se ha hecho y lo trasciende de manera 

acumulativa. Efectivamente, cada fase os dispondrá para asumir la siguiente al tiempo que, 

para hacerlo, deberéis poner en juego competencias logradas en fases anteriores. 

 

Aun así, en función de los estudios que curséis, vuestro proyecto tomará una forma u otra en 

función de la herramienta que empleéis. La imagen 1 ilustra algunos ejemplos en diferentes 

formatos en la elaboración del proyecto digital en equipo. 
 

 
Imagen 1. Ejemplos de proyectos digitales en equipo.  
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4. Fases del proyecto digital en equipo 
 
La figura 5 ilustra las cuatro fases que os conducirán a la elaboración de vuestro proyecto 
digital en equipo. Al mismo tiempo, se recogen las acciones vinculadas a cada una y que os 
guiarán en los pasos que vais a tomar4.  

 
 

Figura 5. Fases para la elaboración del proyecto digital en equipo 

 
Además de los procesos vinculados a cada fase, hay dos elementos transversales que os 

ayudarán en el desarrollo de vuestro proyecto digital en equipo: la planificación del trabajo en 

equipo y la valoración del propio proceso.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
4
  Si bien todas las asignaturas de Competencias TIC parten de un planteamiento similar, es 

posible que las acciones vinculadas a cada fase puedan variar en función de los estudios que estáis 
cursando.  

 Planificar el proceso de trabajo en equipo 

Organizar y planificar el proyecto os facilitará la gestión del proceso de grupo, al optimizar la 

comunicación y el procedimiento de intercambio de información en su transcurso. Tener muy claro en 

todo momento cómo y cuándo proceder agilizará la dinámica del grupo. Tened muy presente que, 

cuanto más os organicéis y planifiquéis, mayores serán las garantías de éxito.  

Para que esto sea así, es importante planificaros de manera clara y lo más concreta y realista posible. 

La planificación se vuelve clave al iniciar el proyecto digital en equipo: de este modo, concretaréis los 

primeros pasos como grupo y organizaréis la dinámica general. Por eso, en el marco de la primera fase, 

os proponemos elaborar un plan de trabajo, que se convertirá en un guión que debéis seguir y sobre el 

que trabajar. 

Sin embargo, la planificación del proceso no finaliza en esta primera fase: comprobaréis que habrá que 

organizar y ajustar esta planificación en cada una de las fases. Efectivamente, hay algunos elementos 

que se pueden prever desde el comienzo, pero otros restarán condicionados por cada fase.  

Por eso, la planificación estará presente a lo largo del proyecto y nos ayudará a ajustar la dinámica de 

grupo con las necesidades de cada fase. 
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Para desarrollar el proyecto digital en equipo con éxito, será muy importante que tengáis en 

cuenta el necesario equilibrio entre la tarea individual y la grupal para alcanzar los objetivos 

compartidos en el seno del equipo. Efectivamente, habrá que combinar el trabajo de cada 

miembro con el del conjunto de forma que todas las acciones que desarrolléis de forma 

individual contribuyan y tengan influencia en la tarea conjunta. Tal y como indican las flechas 

de la figura 6, para lograr la meta del equipo es necesario primero un trabajo individual y un 

proceso de intercambio entre los compañeros. Tened presente que un trabajo hecho en 

equipo tiene un resultado más enriquecedor que el que tendría la suma del trabajo individual 

de cada miembro (Guitert y Jiménez, 2009).  

 

 
 

Figura 6. Equilibrio entre el trabajo individual y el grupal 

 

 Valorar el proceso o dinámica de equipo  

La dinámica del equipo determina en la mayoría de los casos un producto final de calidad y un proceso 

de aprendizaje profundo (Pérez-Mateo, 2010). Por eso, reflexionar sobre la dinámica de grupo a 

medida que se va desarrollando, es decir, analizarla de manera constructiva, os ayudará a mejorar el 

proceso conjunto y reafirmará las estrategias de trabajo en equipo. 

Además de facilitaros la oportunidad de reforzar los puntos fuertes como equipo, os ayudará a 

identificar aquellos aspectos de la dinámica que podéis mejorar y divisaréis posibles soluciones de cara 

a la siguiente fase de trabajo. También es importante valorar hasta qué punto se han seguido los 

procedimientos establecidos para la colaboración (esbozados en el marco de la fase 1). 

Para que esta valoración grupal tenga efecto sobre la dinámica, hay que analizarla en profundidad y 

plantear las diferentes percepciones que puedan surgir a partir de argumentaciones. Por lo tanto, es 

importante tanto la implicación de todos los miembros del equipo en este proceso como la sinceridad 

en la exposición de los puntos de vista, partiendo siempre desde el respeto. 

La valoración de la dinámica la llevaréis a cabo de manera grupal y también individual en algunas 

fases. Este proceso, junto con el feedback u orientaciones recibidas por parte del docente, reforzará 

vuestro proceso de aprendizaje en cada fase. 

Tened en cuenta que las valoraciones que realicéis en el transcurso del trabajo en equipo se orientarán 

a mejorar la dinámica en la fase siguiente. La valoración que hagáis al finalizar el proceso tendrá un 

carácter más global y os servirá de referencia para futuras experiencias de trabajo en equipo. 
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Aun así, para garantizar el éxito en el desarrollo del proyecto, tened en cuenta que será 

necesario trabajar los siguientes elementos tanto de forma individual como grupal: 

 

 Implicación y constancia de todos los componentes del grupo,  

 Garantía de una comunicación fluida y frecuente en el grupo,  

 La actitud  ante el entorno virtual y de los compañeros/as, adoptando una actitud 

proactiva y dialogante.  

 

Para guiar todo este proceso, el consultor/a os ofrecerá orientaciones, estrategias y pautas 

concretas que os ayudarán a alcanzar las competencias digitales a medida que desarrolléis las 

fases siguientes. 

 

 

Fase 1. Inicio del proyecto 
 

El trabajo por proyectos empieza con la elección del tema que se va a desarrollar en el marco 

del equipo. Esta primera fase os propone una serie de procesos que os ayudarán a alcanzar 

este propósito.  

 

Para fomentar estos procesos, las primeras acciones en el marco de la asignatura se orientan a 

promover la interacción en el entorno del aula. Entre las diferentes formas que podríamos 

encontrar para alcanzar este hito, os proponemos una actividad que os dará pautas y 

orientaciones para desarrollar los siguientes 

procesos, sobre todo la formación de los equipos, 

intercambiar reflexiones sobre un caso de trabajo 

en equipo (una situación determinada) que os 

presentará el consultor oportunamente. Este 

debate se puede interpretar como una 

introducción desde tres puntos de vista: 

 

 En el entorno de la UOC y el aula, teniendo en cuenta que la mayoría de los 

estudiantes de las asignaturas de Competencias TIC os acabáis de incorporar a la 

universidad. 

 En las estrategias de comunicación virtual, mediante una técnica de aprendizaje 

concreta: el debate en un entorno virtual . Esto os será de utilidad en vuestros 

estudios en la UOC.  

 En la metodología planteada, es decir, en el trabajo en equipo en red .  

 

Aun así, este debate os ayudará a aproximaros a vuestros compañeros para conocer cómo 

piensan, qué expectativas tienen, su predisposición y afinidades, entre otros. En definitiva, os 

proporcionará una serie de elementos que os ayudarán a escoger los compañeros de grupo. 

 

http://cv.uoc.edu/moduls/XW09_04506_00260/index.html?
http://cv.uoc.edu/continguts/XW08_04506_01271/web/main/materias/XX08_04506_01271-1.pdf?ajax=true
http://cv.uoc.edu/continguts/XW08_04506_01271/web/main/materias/XX08_04506_01271-1.pdf?ajax=true
http://materials.cv.uoc.edu/continguts/XW08_04506_01273/UOCMViewer/res/generic/newWin.html?url=UOCMViewer/nwin/print_version_N10076.html
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A partir de esta primera toma de contacto, la fase 1 tiene un doble objetivo, que es concretar 

el tema del proyecto y formar los equipos de trabajo. Asociadas a estos objetivos, se 

desarrollan las cuatro acciones de esta fase, ilustradas en la figura 7. 
 

 
 

Figura 7. Fase 1: inicio del proyecto digital en equipo 

 
 

1.a. Aproximarse al tema del proyecto  
 

La primera acción en la metodología del trabajo por proyectos consiste en concretar un tema 

sobre el que se va a trabajar. Este tema tendrá que estar vinculado necesariamente con los 

estudios que estáis cursando y las tecnologías de la información y la comunicación (TIC). Sin 

embargo, identificar esta temática puede ser laborioso dado el amplio abanico de 

posibilidades que se abren. 

 

Para facilitar esta tarea, os proponemos que hagáis una primera 

aproximación de manera individual en la que desarrolléis unas primeras 

buscas. El consultor proporcionará un marco general de la temática que 

vais a tratar, a partir del cual pondréis en juego habilidades de busca y 

localización de la información en la Red  y en la Biblioteca Virtual de la 

UOC . Estas primeras buscas serán el punto de partida para vuestro proyecto, pero no 

necesariamente el tema que desarrollaréis, puesto que lo acabaréis de concretar en el marco 

del equipo.  

 

Teniendo en cuenta el importante volumen de información disponible en la Red y sus 

posibilidades para gestionar y compartir esta información, 

es positivo organizar y sistematizar el proceso de busca 

desde el comienzo. Utilizar marcadores sociales  os 

ayudará a cumplir esta tarea. Algunos ejemplos conocidos 

de marcadores sociales son Del.icio.us (recientemente 

llamada AVOS ), Diigo , Licorize  y Mister Wong . 

http://cv.uoc.edu/moduls/UW07_00010_02418/index.html?ajax=true
http://cv.uoc.edu/moduls/UW07_00010_02418/index.html?ajax=true
http://biblioteca.uoc.edu/cat/tour/index.html
http://biblioteca.uoc.edu/cat/tour/index.html
http://materials.cv.uoc.edu/continguts/XW08_93121_01329/index.html
http://del.icio.us/#_blank
http://www.avos.com/#_blank
http://www.diigo.com/#_blank
http://licorize.com/index.jsp
http://www.mister-wong.es/#_blank
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También es de utilidad el uso de gestores bibliográficos, como Zotero.  

 

Es importante que los recursos que localicéis contengan diferentes formatos, como texto (ya 

sea de página web, blog o wiki), imagen, vídeo, audio o podcasts, entre otros. 

 

Este primer paso en la busca de información cumple un doble objetivo. Por un lado, garantizar 

que la temática se vincula a vuestros intereses o necesidades y, por el otro lado, facilitar la 

formación de los grupos, puesto que podréis captar afinidades con los compañeros.  

 

Concretar y afinar los criterios de busca. 

 
 

1.b. Formar los equipos de trabajo 
 

Captar qué información ha elegido cada uno de vosotros en las primeras buscas de 

información junto con el intercambio de percepciones sobre un posible escenario de trabajo 

en equipo y otra información proveniente de la actividad en el aula (como presentaciones y 

exposición de cuestiones o dudas) os proporcionará información relevante y útil para 

favorecer el proceso de formación de los equipos de trabajo.  
 

Con las orientaciones que os hará llegar el consultor, seréis vosotros mismos quienes 

formaréis los equipos, que tendrán que estar compuestos por cuatro 

miembros y se mantendrán a lo largo de todo el semestre. Es importante 

que la formación de los grupos sea dinámica y ágil. Esto requiere vuestra 

participación y predisposición en este periodo.  

 

Una vez confirmados quiénes seréis los participantes de cada equipo, el 

consultor os facilitará el acceso a un espacio propio de trabajo que encontraréis dentro del 

aula de la asignatura. Este espacio de trabajo pondrá a disposición del equipo las herramientas 

y recursos que os harán falta para desarrollar los procesos de comunicación y gestión 

vinculados a las tareas planteadas: 
 

 un espacio reservado al consultor desde donde guiará el proceso y dinámica del grupo; 

 un espacio para la comunicación e interacción entre los miembros del equipo; 

 un espacio de almacenamiento e intercambio de archivos; y 

 una herramienta de construcción colaborativa de conocimiento, como la wiki , el 

blog  u otras herramientas que cumplan esta función. 

 

Teniendo en cuenta que el trabajo en equipo en red es una de las competencias que debéis 

alcanzar en la asignatura, es necesario que todos vosotros forméis parte de un grupo. En todo 

caso, no sufráis, con una buena organización y comunicación fluida, el trabajo en grupo no 

supondrá un detrimento para vuestra flexibilidad.  
 

 Ser ágiles en la formación del equipo prevendrá angustias y os dispondrá para empezar 

el trabajo. 

http://www.zotero.org/
http://cv.uoc.edu/app/mediawiki/extensions/indexCampus.php?authorization_key=uocPHP_mediawiki&s=d03736545add3aabc1be65813c7cd6697a7d03049dae52310845461d891ca8d89b24f4038b9aebeb46acd64467dc474e6d2e82afb9ddeffe599421c710a8deeb&container=DOMAIN.355958&wikipag
http://cv.uoc.edu/app/mediawiki/extensions/indexCampus.php?authorization_key=uocPHP_mediawiki&s=d03736545add3aabc1be65813c7cd6697a7d03049dae52310845461d891ca8d89b24f4038b9aebeb46acd64467dc474e6d2e82afb9ddeffe599421c710a8deeb&container=DOMAIN.355958&wikipag
http://materials.cv.uoc.edu/continguts/XW08_93012_01331/index.html
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1.c. Establecer el procedimiento para la colaboración en el 
equipo 

 
De acuerdo con la metodología del trabajo por proyectos, una vez hayáis formado los equipos 

y ya tengáis acceso a vuestro espacio de trabajo, será el momento de establecer las bases que 

guiarán el proceso de colaboración. 

Esto os ayudará a la vez a consolidar la 

dinámica del grupo. En esta línea, os 

planteamos elaborar unos acuerdos de 

funcionamiento y un plan de trabajo, es 

decir, una serie de pautas de 

organización del grupo y un calendario 

de actuación que os facilite el posterior 

trabajo conjunto.  

 

Pensad que establecer unos acuerdos claros y compartidos y una planificación realista es la 

base para el éxito del equipo. Por lo tanto, es imprescindible que todos los miembros del 

grupo os impliquéis 

activamente. Solo de este 

modo os sentiréis 

reflejados, al adaptarlos al 

mismo tiempo como una 

herramienta de 

compromiso hacia el grupo.  
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Acuerdos de funcionamiento del equipo  

Establecer pautas o normas de funcionamiento interno del grupo ayuda a desarrollar con éxito la 

actividad conjunta. Por eso, hay que invertir tiempo al principio del trabajo grupal para consensuarlas, 

a la vez que se convierten en la explicitación del compromiso de trabajo que adquirís con vuestros 

compañeros.  

Tened presente que, cuanto más concretos sean estos acuerdos, más claros se tendrán los 

procedimientos y más fluida será la dinámica de trabajo, lo que prevendrá posibles trabas.  

Veréis como, una vez establecidos estos criterios de funcionamiento interno, la comunicación será más 

eficaz y, por lo tanto, más productivo el trabajo que hacéis.  

Pensad que se trata de criterios de equipo, no individuales. Así pues, será necesario que los 

consensuéis en función de las necesidades o situaciones concretas con las que os encontréis. 

Es importante que estos acuerdos contemplen tres vertientes del trabajo en equipo: comunicación, 

organización y dinamización. A continuación, os proponemos algunos elementos vinculados a cada 

eje.  
 

 
 

 

 Regularidad 

 Pautas para la comunicación escrita 

 Canales de comunicación 

 Organización de espacios 

 Sistema de intercambio de información 

 Estrategias para facilitar la toma de 

decisiones 

 Distribución de roles 

 Entrega de actividades 

 Dinamización del proceso  

 Sistema de avisos, como en casos de ausencias, 

abandonos, problemas de acceso o urgencias.  

 Estrategias para fomentar la participación 

 Estrategias para fomentar un clima de trabajo 

adecuado y espíritu de grupo 

 Actitudes claves 

 Cómo fomentar y facilitar el intercambio entre los 

miembros 
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  Elaboración del plan de trabajo 

El otro elemento clave en la organización de un equipo virtual es la planificación : un guión de 

trabajo que concrete cuándo y cómo vais a desarrollar la tarea conjunta. Se trata de identificar las 

tareas que vais a desempeñar y prever periodos de implementación en función de vuestra 

disponibilidad. 

El plan de trabajo os tiene que permitir organizar vuestro tiempo en función de los objetivos del grupo 

y os tiene que servir para saber en todo momento qué y cómo tenéis que llevar a cabo cada una de las 

tareas para lograr los hitos marcados. También tiene que facilitar la flexibilidad de los miembros. Por 

eso, es necesario que sea útil y realista a la vez que abierta y flexible.  

Planificar facilita la prevención de situaciones críticas o conflictivas (por ejemplo, carencia de tiempo 

para el debate del equipo, carencia de comunicación con los compañeros y el docente o ambos, falta 

de un apartado solicitado en el enunciado de la práctica, entrega de una suma de textos elaborados de 

manera individual, entre otros) y la improvisación de soluciones desesperadas.  

Para elaborar el plan de trabajo del equipo, deberéis tener en cuenta el plan docente de la asignatura, 

los enunciados de las PAC y las situaciones personales de cada miembro. 

A pesar de que no existe una única forma de planificar un proyecto, hay una serie de elementos que 

podéis tener en cuenta en relación con las actividades, el proceso y a los miembros: 
 

 

 

 

 

 

 
 

Este plan de trabajo puede tomar la forma de calendario  o diagrama de Gantt . Para ambos 

formatos, encontraréis softwares que os ayudarán a elaborarlo:  

 Calendario: GoogleCalendar , Calendario , Sched , 30boxes  o Airset  

Diagrama de Gantt: Gantter  o ganttproject .     

En ambos casos, podréis usar MS Excel  (propietario) u OO Calc . En este vídeo , tenéis un 

ejemplo de cómo construir un diagrama de Gantt con Excel. 

Es importante presentar la planificación de la manera más atractiva, visual y práctica posible.  

 

 Identificar los objetivos y procesos a desarrollar  

 Concretar cómo y cuándo llevar a cabo cada 

proceso 

 

 Analizar posibles desviaciones y prevenirlas 

 Estipular periodos para ultimar entregas 

 Identificar objetivos a corto plazo 

 Señalar acuerdos y decisiones tomadas 

 Prever un tiempo para valorar la dinámica 

 Franjas de conexión y disponibilidad semanal 

 Periodos de indisponibilidad individual 

 Fechas de entregas otras asignaturas 

http://cv.uoc.edu/app/wiki/mic/uploads/Main/Orientacions_planificacio_projecte_grupal.pdf
http://es.wikipedia.org/wiki/Calendario
http://en.wikipedia.org/wiki/Gantt_chart
https://www.google.com/calendar
http://www.calendario.es/
http://sched.org/
http://30boxes.com/
http://www.airset.com/
http://gantter.com/
http://www.ganttproject.biz/
http://cv.uoc.edu/app/mediawiki/wiki/Full_de_c%C3%A0lcul
http://www.openoffice.org/product/base.html
http://www.youtube.com/watch?v=KRFet8XlFyg
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Consensuar unos acuerdos y planificación claros y realistas con la implicación de todos los 

miembros. 

 

 

1.d. Concretar el tema y objetivo del proyecto digital 
 

En paralelo al establecimiento del procedimiento para la colaboración en el equipo deberéis 

empezar a trabajar y definir vuestro proyecto. Esto exige un primer paso, que es concretar el 

tema que vais a desarrollar a partir de la información recogida a partir de las primeras buscas 

individuales. De hecho, seguramente compartís entre los miembros un interés común que 

habréis detectado en la fase de formación de equipos.  

 
Concretar y acotar el tema ya desde el principio es un elemento clave que tendrá 

repercusiones en el éxito del proyecto. Siguiendo los consejos de Pérez (1994), definir 

claramente lo que queréis estudiar os ayudará a desarrollar el proyecto de manera coherente 

y cohesionada, a la vez que evitará posibles desvíos provocados por vuestro propio interés 

sobre el tema y la disponibilidad de información al respecto.  

 

Para poder definir y acotar el tema, tened en cuenta las consideraciones siguientes: 

 

 Partir de lo que conocéis para cuestionaros lo que os gustaría aprender sobre la 

temática. En este sentido, se pondrán en juego vuestros intereses, necesidades y 

conocimientos previos, entre otros.  

 Concretar el tema al máximo, evitando ambigüedades y confusiones.  

 Plantear un tema realista, es decir, factible, alcanzable. Preguntaos en este sentido 

hasta qué punto tenéis posibilidad de dar respuesta a las cuestiones que os formuláis.  

 Disponer de información sobre el tema. Esto implica que os debe ser sencillo acceder a 

fuentes de información al respecto. 

 

Una vez hayáis acordado el tema, os encontraréis en disposición de empezar a desarrollarlo.  

 

 La concreción del tema es una de las claves del éxito de vuestro proyecto.  

 

 

Fase 2. Estructuración del proyecto 
 

Para iniciar el proyecto, en el marco de la fase 1 habréis llevado a cabo algunas buscas 

individuales para ayudaros a identificar y concretar un tema en el marco del equipo de trabajo. 

Así pues, es el momento de empezar a darle forma y dotarlo de contenido y estructura.  

De acuerdo con la figura 8, en esta fase 2 os proponemos lo siguiente:  
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Figura 8. Fase 2: Estructuración del proyecto digital en equipo 

 

 

2.a. Buscar y compartir en el equipo la información 
seleccionada 

 

Para empezar a elaborar el proyecto, deberéis continuar el proceso de busca iniciado en el 

marco de la fase 1. Sin embargo, ahora, lo podréis hacer de manera focalizada, orientados 

hacia la temática que hayáis acordado y de forma conjunta en el seno del equipo. Esto implica 

no solo la busca de información , sino también su selección.  

El proceso de busca que desarrolléis permanecerá en función de la temática escogida y de los 

resultados que queráis obtener, lo que determina el tipo de información y las fuentes 

informativas más adecuadas.  

En esta línea, es útil consensuar en el marco del grupo unos criterios de busca de información, 

los que suponen un primer nivel de selección de información. Se trata de orientar la busca a 

partir de: 

 El tema: qué palabras clave y posibles conectores (booleanos, de proximidad) usaréis. 

 Adecuación: qué elementos os ayudarán a delimitar y enfocar el proyecto. Es decir, 

qué información os interesa y cuál no por la temática tratada.  

 Las fuentes de información: cuáles consultaréis en función de su fiabilidad. 

Para buscar la información, recordad la importancia de: 

 Emplear diferentes fuentes de información mediante diferentes navegadores, bases 

de datos, revistas, biblioteca, entre otros. 

http://cv.uoc.edu/moduls/UW07_00010_02418/index.html?ajax=true
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 Identificar información de diferentes tipos: escrita, numérica, gráfica, sonora, de la 

imagen en movimiento... Hacer buscas genéricas mediante Google  os irá bien para 

iniciar 

este 

proceso.  

Posteriormente, para profundizar en esta información empleando fuentes fiables, es 

importante tener en cuenta otros recursos como la Biblioteca Virtual de la UOC , 

bases de datos especializadas5 o Google académico . También podéis localizar 

referentes en el ámbito y seguir su blog o participación en redes sociales como Twitter 

o Facebook, consultar diarios y libros, entre otros. También tenéis a vuestra 

disposición traductores  por si necesitáis hacer alguna consulta de idioma.  

Tened presente que, una vez hayáis localizado información interesante para el proyecto, el 

proceso de busca puede agilizarse mediante la sindicación de contenidos (RSS ): os 

facilitará hacer el seguimiento de forma automática e integrada en los servicios Reader  o 

correo electrónico de Google. De este modo, no necesitaréis dar el paso de ir en busca de la 

información, sino que esta os llegará puntualmente y os permitirá estar actualizados y seguir 

las últimas novedades. 

 

Posteriormente, tendréis que escoger aquellos recursos que consideréis clave para vuestro 

proyecto, es decir, realizar un segundo nivel de selección de información.  

 

Teniendo en cuenta que a lo largo de la 

elaboración del proyecto trabajaréis con un 

volumen importante de información, hay 

que cuidar su gestión ya desde el principio, 

tanto desde el punto de vista de la busca 

como de la organización y el 

almacenamiento.  

Para ello, el uso de marcadores sociales  

os será de mucha utilidad. También es 

recomendable emplear un repositorio  

                                                           
5
  Consultad en la Biblioteca de la UOC las bases de datos disponibles en función del ámbito de 

conocimiento.  

https://www.google.es/
http://biblioteca.uoc.edu/cat/tour/index.html
http://scholar.google.es/
http://translate.google.es/?hl=es&tab=pT
http://es.wikipedia.org/wiki/RSS
http://www.google.es/reader/
http://materials.cv.uoc.edu/continguts/XW08_93121_01329/index.html
http://es.wikipedia.org/wiki/Repositorio
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de ficheros (como el área de archivos del Campus Virtual, Dropbox  o Box ) para guardar 

toda aquella información que necesitéis compartir.  

Tanto si empleáis una u otra herramienta, clasificarlos y organizarlos mediante etiquetas, en 

el caso de los marcadores sociales y gestores bibliográficos, o mediante la creación de 

carpetas, en el caso del repositorio de archivos, os ayudará a identificarlos. Procurad escoger 

nombres de etiquetas y carpetas que sean lo más significativos posible.  

También os será de utilidad añadir información asociada a cada recurso, ya sea en las 

opciones de descripción del marcador social y gestor bibliográfico o en el mismo nombre del 

documento. 

Seguir un proceso sistemático y esmerado de busca, selección y organización de la 

información facilitará la identificación de los contenidos clave de cara a la elaboración de una 

estructura del proyecto y su posterior desarrollo.  

Establecer criterios de busca claros y definidos a partir de los cuales seleccionar la 
información de vuestro proyecto. 

 

2.b. Organizar la información para estructurar el proyecto  
 

Una vez tengáis la información recogida y hayáis compartido las buscas en 

el marco del equipo, será el momento de dar forma al proyecto. Esto 

implica elaborar una estructura, índice o guión de contenidos6. Esta 

estructura tendrá un carácter provisional.  

 

La estructura del proyecto tendría que recoger los puntos más importantes 

que vais a tratar: debe tomar la forma de guión de contenidos en función de la temática 

escogida, organizándolo en apartados y subapartados con una breve explicación de lo que 

tratará cada uno. Tened muy presente que hay que ser coherentes en la presentación de los 

contenidos y seguir un discurso lógico en 

términos de exposición de información. 

Sed tan creativos como deseéis en la 

identificación de los apartados de la 

estructura.  

 

También deberéis escoger el título del 

proyecto, que tendrá que ser 

comprensible, claro, breve, sugerente y 

atractivo. 

La estructura se elaborará siguiendo la 

temática que hayáis definido, a partir de la 

                                                           
6
  Ved la fase 4.1 para haceros una idea de la estructura que tendría que tener el proyecto. 

https://www.dropbox.com/home
http://www.box.com/
http://www.box.com/
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información recogida, las reflexiones y el diálogo mantenidos en el grupo, las ideas y 

conocimientos que tenéis sobre el tema.  

Su elaboración os ayudará a concretar el proyecto. También os permitirá revisar y valorar 

hasta qué punto disponéis de información para elaborar cada apartado. Es posible que os deis 

cuenta de que alguna información recogida quizás no es tan relevante como os había parecido 

al principio o que hay que buscar otra vinculada a algún elemento que hayáis identificado y 

que no queda bastante cubierto con la información de la que disponéis. Eso implicará buscar 

nueva información o concretarla. 

Esta estructura os tiene que servir como punto de partida para elaborar la información del 

proyecto, pero no tiene que coincidir, necesariamente, con el índice o guión definitivo puesto 

que a lo largo del proyecto seguramente se irá redefiniendo y ajustando junto con la evolución 

del propio proyecto.  

Otro elemento que podéis empezar a plantearos desde esta fase es pensar en cómo 

estructuraréis la información en función de la herramienta empleada. Siempre es positivo 

facilitar el acceso a los contenidos mediante enlaces, la navegación entre páginas, incluyendo 

un índice de contenidos o un índice de navegación (barra lateral izquierda), por ejemplo.  

Cuando el formato del proyecto sea un vídeo , tened presentes las tipologías de guiones que 

podéis elaborar 

y las posibles 

secuencias. 

 

 

 

 

Identificar los puntos clave del proyecto en términos de contenidos y estructurarlos 

coherentemente. 

 

 

 

 

 
 

 

 En este punto, os será de utilidad revisar el plan de trabajo y volver a planificar aquellos 

elementos que consideréis necesarios en función de las primeras acciones llevadas a cabo como 

equipo y en las tareas por desarrollar en el marco de la fase siguiente. 
 

 Analizar y valorar la dinámica de equipo desarrollada hasta esa fase os ayudará a reafirmar las 

estrategias de trabajo colaborativo en red de cara a facilitar la tarea conjunta durante el proceso. 

 

http://cv.uoc.edu/app/wiki/mic/uploads/Main/guia_elaboracio_guio.doc
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Fase 3. Desarrollo del proyecto 
 

Ahora que vuestro proyecto tiene una estructura definida y una información vinculada a cada 

parte o apartado, el próximo paso consistirá en analizar y procesar esta información, es decir, 

tratarla y elaborarla, siguiendo las acciones asociadas a esta fase (figura 9): 

 

 
 

Figura 9. Fase 3: desarrollo del proyecto digital en equipo 

 
 

 

3.a. Tratar la información del proyecto 
 
A partir de la estructura del proyecto y de la información vinculada a cada apartado, tendréis 

que dar un paso clave: el tratamiento de la información. El tratamiento implica analizar la 

información y transformarla para dar respuesta a los objetivos planteados.  

En función de los estudios que estéis cursando y la temática escogida, en el proceso de 

recogida de datos habréis recogido información de diferentes tipos: escrita, numérica, gráfica, 

sonora o de la imagen en movimiento, entre otros. Eso requerirá un tratamiento diferente y el 

uso de diferentes herramientas.  

A continuación, os proponemos algunas herramientas para su tratamiento.  
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3.b. Elaborar una primera versión del proyecto 
 

El tratamiento de la información de acuerdo con su formato junto con el análisis y elaboración 

del contenido os ayudará a configurar, poco a poco, una primera versión del proyecto. A la vez, 

esto os ayudará a concretar la estructura definitiva.  

 
En la mayor parte de los estudios, el formato de salida del proyecto es una wiki. En otros 

estudios, un vídeo .  
 

Cuando el formato de salida de vuestro proyecto sea en formato texto, deberéis tener en 

cuenta los siguientes criterios para la elaboración de contenidos, algunos de ellos también 

aplicables al vídeo:  

 

 Texto 

Los procesadores de textos más comunes son MS Word  (propietario) u OO Writer ; en el marco 

de la Web 2.0 también podéis encontrar otras herramientas como wikis o blogs . Todos estos 

editores permiten estructurar la información de manera ágil y atractiva. Facilitan la organización, la 

redacción, la corrección, la aplicación de diferentes formatos y estilos o la integración cualquier tipo de 

información, entre otros.  

 

Imagen 

Para el tratamiento de imágenes, podéis utilizar MS Paint  (propietario incluido en el sistema 

operativo Windows), OO Draw , Paint.net  o gimp . También podéis crear imágenes o 

combinarlas a partir de recursos como Glogster  o Prezi .  

 

Audio  

Softwares como Audacity , Wavepad  o Sound Forge Pro  (propietario) os ayudarán al 

tratamiento de la información en formato audio o a su grabación, es decir, a la creación de pistas en 

diferentes formatos (mp3, wav).  

 

 Vídeo  

Para la edición y creación de vídeo encontraréis disponibles algunos softwares como Movie Maker  

(propietario incluido en el sistema operativo Windows), kaltura , Video Cutter Max , 

Avidemux , Camtasia Studio  (propietario), CorelDRAW Graphics Suite  (propietario) o o 

iMovie (propietario).  

 

 Numérico  

Os será de utilidad emplear una hoja de cálculo como MS Excel  (propietario) u OO Calco  o un 

paquete estadístico como SPSS (propietario). Facilitan el análisis de datos numéricos y textuales. 

Permiten generar tablas comparativas y conceptuales, construir representaciones gráficas y aplicar 

fórmulas, entre otras opciones.  

 

 

 

http://cv.uoc.edu/app/wiki/mic/uploads/Main/guia_elaboracio_guio.doc
http://es.wikipedia.org/wiki/Word
http://www.openoffice.org/product/writer.html
http://cv.uoc.edu/app/mediawiki/extensions/indexCampus.php?authorization_key=uocPHP_mediawiki&s=d03736545add3aabc1be65813c7cd6697a7d03049dae52310845461d891ca8d89b24f4038b9aebeb46acd64467dc474e6d2e82afb9ddeffe599421c710a8deeb&container=DOMAIN.355958&wikipag
http://materials.cv.uoc.edu/continguts/XW08_93012_01331/index.html
http://materials.cv.uoc.edu/continguts/XW08_93012_01331/index.html
http://es.wikipedia.org/wiki/Paint
http://www.openoffice.org/product/draw.html
http://www.getpaint.net/
http://www.gimp.org/
http://www.gimp.org/
http://www.glogster.com/
file:///D:/Mis%20Documentos/Dropbox/Materials/Material_TxP/prezi.com/
file:///C:/D:/Mis%20Documentos/Dropbox/Materials/Material_TxP/Audacity
http://www.nch.com.au/wavepad/es/index.html
http://en.wikipedia.org/wiki/Sound_Forge
http://en.wikipedia.org/wiki/Movie_maker
http://corp.kaltura.com/
http://www.google.es/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=0CFcQFjAA&url=http%3A%2F%2Fvideo-cutter-max.softonic.com%2F&ei=U1LGT6uqGeiJ0AXoj93uBQ&usg=AFQjCNGNR_Ty4_rXa96MsGE2Vrx60GtQrg&sig2=BmJD41boyZfsANF3qYlOrA
http://fixounet.free.fr/avidemux/
http://www.techsmith.com/camtasia-features.html
http://es.wikipedia.org/wiki/CorelDRAW
http://www.apple.com/es/ilife/imovie/what-is.html
http://cv.uoc.edu/app/mediawiki/wiki/Full_de_càlcul
http://cv.uoc.edu/app/mediawiki/wiki/Full_de_càlcul
http://es.wikipedia.org/wiki/SPSS
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 Claridad expositiva: tened cuidado con la redacción e id introduciendo al lector en el 

proyecto progresivamente. Emplear frases cortas y sencillas de entender os ayudará a 

hacer comprensivo el texto. 

 

 

 

 Organización: cuanto más estructurados estén los contenidos, más sencilla será su 

lectura y 

comprensión. Aun 

así, esto vendrá 

facilitado por el 

orden y la claridad 

del índice. El uso de 

viñetas y la 

numeración 

automática también 

os será de utilidad, 

tanto para numerar 

los apartados como 

los subapartados y 

contenidos dentro 

de los mismos.  

 

 Relevancia: es necesario que el contenido (texto, vídeos) esté directamente 

relacionado con la temática expuesta y se identifique solo aquella información que se 

considere básica. Se tiene que evitar repetir contenido. 

 Coherencia en el contenido y entre apartados para conferir unidad al conjunto. Es 

importante revisar que no haya contradicciones y, si las hay, analizarlas. 

 Elaboración: los datos no se presentan en bruto (es decir, cómo nos llegan) sino que 

hay que elaborar un discurso propio del grupo. Es el grupo quien presenta los 

resultados soportados con los datos recogidos y no a la inversa: vuestro proyecto no 

tendría que ser una serie de datos. Eso implica analizar los datos, identificar los temas 

clave para organizar la exposición de ideas y extraer las conclusiones. Estas 

conclusiones tendrán que reflejar necesariamente de qué manera habéis empleado los 
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datos o cómo, a partir de ellas, argumentáis vuestra posición. Tened muy presente que 

el discurso que elaboréis como grupo será el que dé valor a vuestro proyecto. 

 

 Citación: las fuentes empleadas tienen que quedar reflejadas en la exposición del 

texto7, no únicamente en el apartado de bibliografía.  

 

 Rigor: se tienen que tratar de manera académica y rigurosa. Fórmulas inciertas o 

exposiciones de opiniones se tienen que evitar si no es en función de experiencias 

concretas, textos que se puedan documentar.  

 Diversidad. Emplear imágenes, vídeos y sonidos, por ejemplo, agilizará el contenido a 

la vez que lo hará más comprensible y atractivo. Sin embargo, es importante que estos 

recursos queden integrados en el contenido, es decir, que en el texto se pueda leer 

alguna referencia al respeto. Por ejemplo, si insertáis un vídeo, exponed el tema que 

trata y destacad aquello por lo que lo habéis escogido con relación a la temática que 

desarrolláis. También os animamos a elaborar vosotros mismos imágenes, figuras, 

tablas, cuadros comparativos, mapas conceptuales, que ayuden a concretar, ampliar y 

resumir. El contenido, ya sea con la herramienta que empleáis para desarrollar el 

proyecto o con una específica en función de lo que queráis elaborar (como 

presentación, herramientas de mapas conceptuales, hojas de cálculo, editor de 

imágenes). 

                                                           
7
  Según la APA, siguiendo el siguiente formato: (Autor, año). Por ejemplo: “(...) presencia social 

(Anderson, 2008)”. 
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 Facilidad de acceso. Hay que cuidar la navegabilidad entre contenidos, empleando 

enlaces, tablas de contenido para cada página o en las principales, elaborar un menú 

de navegación práctico y ágil, por ejemplo. También es importante hacer el esfuerzo 

de relacionar los diferentes apartados entre sí.  
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 Atractivo, es decir, que visualmente llame la atención y el interés del lector. Los 

aspectos de formato son importantes para su lectura. Un formato atractivo a la vez 

que sencillo predispondrá al lector a introducirse en el contenido. El uso de colores 

puede ayudar a identificar títulos y subtítulos. También es práctico el uso de negritas 

para resaltar palabras concretas (entre una y dos) dentro de cada párrafo. 

 Corrección, desde el punto de vista ortográfico y gramatical.  

 

La figura 10 resume los criterios para la elaboración del proyecto digital en equipo. 

 

 

Figura 10. Criterios para la elaboración de contenidos 

 

 El formato visual y estructural, la claridad en la exposición de los contenidos y el discurso 

que elaboráis como grupo será el que dé valor al proyecto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Revisar el plan de trabajo y volver a planificar aquellos elementos que consideréis necesarios en 

función de la experiencia del equipo os ayudará a encarar la última fase de cierre del proyecto de 

manera efectiva y con garantías de éxito. 

 Analizar y valorar la dinámica de equipo desarrollada hasta esta fase os ayudará a reafirmar las 

estrategias de trabajo colaborativo en red de cara a realizar el cierre del proyecto. Para ello, os será de 

utilidad valorar la dinámica tanto de manera conjunta como individualmente mediante la valoración 

grupal, coevaluación y autoevaluación.  
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Fase 4. Cierre y difusión del proyecto 
 

Con la elaboración de los contenidos casi terminada, solo necesitaréis finalizar el proyecto, es 

decir, elaborar la versión definitiva. En tanto el vuestro es un proyecto digital construido en el 

marco de la Web 2.0 , su elaboración no finaliza aquí sino que hay que compartir los 

resultados, es decir, hacer la difusión. Efectivamente, este es un paso propio del entorno 

actual, con una clara tendencia a la colaboración y la participación en red. Su apertura en la 

Red lleva implícito un proceso de intercambio o retroalimentación.  

En consecuencia, las acciones vinculadas a esta última fase de creación del proyecto digital en 

equipo son las siguientes (figura 11):  

 
Figura 11. Fase 4: cierre y difusión del proyecto digital en equipo 

 

 

4.a. Finalizar el proyecto digital en equipo 
 

Si durante el desarrollo del proyecto es importante ir haciendo revisiones de contenido, 

todavía lo es más en la elaboración de la versión definitiva: hay que leer el proyecto con 

detenimiento y revisar el texto o visualizar las secuencias de vídeo para eliminar posibles 

errores (tipográficos, ortográficos, sintácticos, de estilo, posibles errores en la sincronización 

del audio en el caso de que el proyecto se elabore con vídeo) que hayan pasado por alto, 

optimizar la redacción o el discurso narrativo, el formato y la presentación final. 

 

La versión definitiva del proyecto tendrá que poder ser entendida por un lector externo, por 

lo que os recomendamos sencillez en el estilo de expresión.  

 

Con independencia del formato del proyecto (texto, vídeo), una vez finalizado, revisad si 

contiene todos los elementos que se requieren: 

 

http://es.wikipedia.org/wiki/Web2.0
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1. Presentación 

 

La presentación (página de inicio o primeras imágenes) representa la entrada a vuestro 

proyecto, por lo que hay que tener mucho cuidado con el formato.  

 

La presentación debe contener la información necesaria para poder identificar claramente el 

proyecto, como el título, el nombre del grupo y los autores. Otros elementos relevantes son la 

asignatura y la titulación, el consultor, la fecha y el curso académico.  

 

Para llamar la atención del lector y animarlo a continuar con el contenido, es importante que 
sea visual y atractiva. Para ello, podéis emplear imágenes, combinar colores y tipos de letras, 
emplear sonidos y vídeos, entre otros.  
 
 

2. Introducción 
 
La introducción tendría que presentar el proyecto, pero sin entrar en profundidad. Se trata de 
explicar a grandes rasgos el tema que desarrollaréis y ofrecer una pequeña cata que invite al 
lector a adentrarse.  
 

También tendría que presentar brevemente el contenido del proyecto a modo de índice, como 

orientación. Es útil añadir enlaces en las diferentes páginas.  

 

Suele ser positiva la formulación de preguntas-reflexiones que despierten la curiosidad y 

atención del lector. 

 

3. Cuerpo del proyecto  
 

En el cuerpo o núcleo del proyecto se sitúa la información que habréis recogido, organizado y 

elaborado en las fases 2 y 3.  

 

Un apartado debería contener información relativa al propio equipo, es decir, la valoración, 

que describiera brevemente el procedimiento de elaboración y las reflexiones sobre la propia 

dinámica.  

 

La información complementaria, de ampliación o que no sea elemental para el proyecto, se 

puede incluir como complemento al final del trabajo o como un enlace.  

 

Tened en cuenta las licencias de uso de los recursos que empleéis en el proyecto.  

 

4. Cierre 
 

Para llevar a cabo el cierre del proyecto podéis recoger una síntesis, valoración y reflexión 

final. 
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El cierre tiene que recoger muy claramente las ideas expuestas en el proyecto y tiene que ser 

coherente con su contenido.  

 

5. Fuentes de información 
 

Todas las referencias citadas en el proyecto (artículos académicos, libros, capítulos de libro, 

entradas a blogs de académicos o referentes del ámbito, páginas web, tweets, vídeos) tienen 

que ser debidamente referenciadas en este apartado, siguiendo la normativa de la APA8 . 

Tiene que incluir un listado ordenado alfabéticamente en función del primer apellido del autor 

o autores o asociación.  

 

Hay que tener en cuenta que este apartado solo recogerá las fuentes de información que 

hayan sido citadas en el contenido del proyecto, no todas las consultadas para su elaboración.  

 

Es importante emplear recursos del ámbito actuales (de los últimos cinco años) y básicos 

(autores de referencia).  

 
 

A continuación, os enlazamos dos ejemplos de proyectos de diferentes estudios y formatos 

para que podáis captar estos elementos de manera contextualizada.  

 

 
       Proyecto digital en equipo en formado wiki            Proyecto digital en equipo en formado vídeo 

 

 El proyecto digital en equipo tendrá que reflejar el logro de las competencias digitales 

trabajadas en la asignatura. 

 
 

4.b. Presentar y difundir los proyectos 
 

A pesar de que en este punto ya tendréis terminado el proyecto, este no será el último paso en 

su elaboración: deberéis hacer la difusión coherentemente con el medio en el que se 

desarrolla, es decir, el virtual. Esto implica que vuestro proyecto pasará de ser privado a 

público, es decir, consultable más allá de los miembros del grupo. 

                                                           
8
 Véase apartado 3.Referencias bibliográficas (pág. 89) 

http://www.uoc.edu/serveilinguistic/pdf/Guia_espanol_NOVIEMBRE-2007.pdf
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Esta difusión implica compartir el proyecto con los compañeros en el marco del aula, creando 

una galería de proyectos a modo de espacio conjunto. Después de realizar una buena parte de 

la asignatura en el entorno del grupo, este será un punto de encuentro con los compañeros. 

Para facilitar la revisión de los proyectos, además de compartir el proyecto, deberéis elaborar 

una breve presentación, a modo de introducción. Es importante que esta presentación sea 

alentadora para animar a los compañeros a continuar con su lectura, por lo que se recomienda 

recurrir a elementos visuales y multimedia 

facilitados por las herramientas 2.0.  

Podéis emplear el siguiente guión como 

orientación:  

a) Datos generales del proyecto: título, 

tema, equipo y miembros, objetivos, 

aspectos más relevantes, enlace al 

mismo. 

b) Reflexión sobre los resultados del proyecto, es decir, valorar qué ha supuesto para 

vosotros la ejecución de este proyecto desde el punto de vista del proceso seguido: 

resultados obtenidos, aspectos que debemos resaltar, puntos fuertes y puntos débiles, 

aportaciones, posibilidades de continuidad. 

c) Otros elementos que os haya sugerido el trabajo llevado a cabo.  

El consultor/a os dará otras orientaciones sobre cómo realizar esta difusión y en qué espacio 

del aula.  

Esta fase de difusión se vuelve el punto de partida para su valoración por parte de los 

compañeros o lectores. 

 

 

 

 

Como puerta de entrada al proyecto, la presentación que elaboréis será clave en la 

decisión del lector para continuar profundizando en su contenido. 

 

4.c. Debatir los resultados de los proyectos 
 

La presentación del proyecto digital en equipo a los 

compañeros del aula se convierte en el punto de apertura 

para su consulta y análisis. El último paso en la elaboración 

De igual forma que en las primeras fases de elaboración del proyecto habéis podido consultar algunos 

ejemplos que os han servido de orientación y guía, los vuestros pasarán a formarán parte de la galería 

de las asignaturas de Competencias TIC a fin de que en los próximos semestres puedan ser consultados 

por estudiantes en iguales condiciones que habéis hecho vosotros. Mientras no digáis lo contrario, 

entendemos que contamos con vuestra autorización para incluirlos.  
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del proyecto consiste en comenzar un diálogo e intercambio sobre los resultados de los 

proyectos.  

 

Este diálogo o debate se fundamenta en dos procesos consecutivos:  

 Análisis y valoración individual de los proyectos expuestos por los equipos. Cada uno 

de vosotros (individualmente) asumirá el papel de lector de uno de los proyectos, 

analizándolo y realizando una crítica constructiva que dé pie al diálogo con el grupo 

editor o creador de aquel proyecto. El consultor os proporcionará orientaciones 

concretas para desarrollar esta valoración.  

 La reflexión grupal sobre el feedback recibido. A partir del análisis llevado a cabo por 

los compañeros de vuestro proyecto digital en equipo, la última acción como grupo 

consistirá en reflexionar sobre los comentarios recibidos, consensuando una respuesta 

a los elementos surgidos.  

 

Este proceso de intercambio os ayudará a conocer los proyectos de otros equipos, cómo han 

trabajado y en qué. También será clave para obtener orientaciones sobre cómo mejorar el 

trabajo desarrollado.  

 

El hecho de compartir o abrir el trabajo elaborado más allá de los miembros del equipo para su 

análisis colaborativo y crítica constructiva es un rasgo característico de la Web 2.0. Así pues, 

hay que tomar esta fase como un proceso clave para la mejora del producto final a partir de 

la integración de diferentes puntos de vista.  

 

 Saber elaborar y recibir críticas constructivas es importante para la mejora de los 

proyectos. 
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5. Para concluir 
 

Las asignaturas de Competencias TIC tienen como objetivo facilitaros la adquisición de un 

conjunto de competencias vinculadas al entorno virtual. Como eje metodológico, el trabajo 

para proyectos en red comporta poner en juego las estrategias vinculadas a la busca, 

tratamiento y difusión de la información mediante el uso de las TIC como competencias clave. 

También desarrollaréis otras competencias de manera transversal como el trabajo en equipo, 

dado que los proyectos se desarrollan de manera colaborativa en grupos reducidos; la gestión 

del propio proyecto; la planificación, que se vuelve clave en un entorno virtual; la 

comunicación, teniendo en cuenta que una comunicación fluida y constante os ayudará a 

desarrollarlo con éxito, y la actitud mostrada por los miembros, que influirá tanto en el 

proceso desarrollado como en el resultado obtenido como equipo.  

Estas competencias se logran de manera progresiva, integrada y a lo largo del proceso. Cuando 

alguna de estas competencias no se pone en juego o no se logran correctamente en su 

conjunto, la calidad del proyecto digital en equipo, tanto desde el punto de vista del contenido 

como del proceso, se resiente. De hecho, sin estas competencias no se debe llevar a cabo un 

proyecto digital en equipo de manera global. 

Para desarrollar vuestro proyecto digital en equipo os proponemos cuatro fases.  

En la fase de inicio se crean los equipos de trabajo al tiempo que se empieza el proceso de 

busca de información de cara a concretar el tema del proyecto. Se trata, por lo tanto, de un 

momento clave.  

 

En la fase de estructuración, se profundiza en la busca de información para dotar de 

estructura al proyecto. Una estructura clara y muy trabajada os conducirá con mayores 

garantías a elaborar con éxito vuestro proyecto.  

 

Posteriormente, se desarrolla el contenido a partir del tratamiento y la elaboración de la 

información. Cómo trabajéis la información propia del proyecto se convierte en fundamental 

para su calidad.  

 

El cuarto y último paso consiste en realizar el cierre del proyecto y hacer la difusión del mismo. 

Esta fase os permitirá reflexionar sobre el proceso desarrollado y el resultado obtenido 

mediante la discusión con los compañeros del grupo. 

 

En este material, hemos presentado el trabajo por proyectos como metodología de 

aprendizaje y eje de la asignatura al proporcionar pautas para la superación de cada fase. Con 

la superación de estas fases, alcanzaréis las competencias de la asignatura. 

Tal como destacábamos en el inicio, en las asignaturas de Competencias TIC no solo se 

trabajan herramientas tecnológicas que os serán de utilidad tanto para desarrollar vuestros 

estudios en la UOC como para vuestro entorno profesional o personal, sino que se 

proporcionan estrategias y recursos que os ayudarán a trabajar virtualmente con otros 

compañeros.  
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Como cierre, recogemos a continuación las reflexiones de algunos compañeros vuestros de 

anteriores semestres, donde facilitan consejos para futuros estudiantes de Competencias TIC, 

es decir, vosotros.  

 

”Para aquellos grupos que decidáis emprender el proyecto propuesto os recomendamos: 

 que experimentéis con las herramientas que os irán presentando: la wiki, el blog y Zotero, y 
que lo hagáis sin miedo, 

 que tengáis mucha paciencia, 

 que seáis constantes, 

 y que tratéis de mantener siempre el buen rollo. 
Es una asignatura que nos ha aportado muchas cosas que nos servirán para aplicar en nuestros 
trabajos y en nuestro día a día; nos ha permitido familiarizarnos y trabajar en un espacio virtual pero, 
sobre todo, lo que queremos destacar y para nosotros resulta más importante es que hemos aprendido 
a coordinarnos entre personas que no nos conocíamos y a comprometernos para sacar adelante un 
proyecto común.” 
 

”El trabajo con la wiki ha sido difícil, pero gracias a la comunicación, al espíritu crítico, a la 
voluntad y ganas de aprender hemos podido concluir con éxito nuestro proyecto. También hemos sido 
auténticos beneficiarios de una buena planificación en el desarrollo de un proyecto, contribuyendo a 
una buena organización tanto individual como colectiva.” 
 

 “Una de las conclusiones que podemos afirmar es que la búsqueda y el filtro de la información 

para elaborar cualquier trabajo es uno de los puntales y procesos clave del trabajo. Si tenemos en 
cuenta, además, la finalidad de esta asignatura y el carácter del trabajo, que se basa más en la 
elaboración del trabajo y no tanto en el contenido final, hace que tengamos que prestar más atención a 
todo ese laborioso proceso que es la elección de la información.” 
 

 “Valoramos muy positivamente todos los aspectos de esta asignatura, sobre todo la experiencia 
de hacer un proyecto en equipo, la sistemática seguida y la libertad para organizarnos y desarrollar el 
trabajo, con unas directrices muy marcadas pero sin imposiciones. Hemos trabajado mucho y en equipo 
de forma que la adquisición de competencias se ha hecho de manera natural.” 
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