UniversidajaVigo

DATOS IDENTIFICATIVOS

Guia Materia 2023 / 2024

Oficina técnica

Asignatura Oficina técnica

Cédigo V12G363V01702
Titulacion Grado en
Ingenieria en
Tecnologias
Industriales
Descriptores Creditos ECTS Seleccione Curso Cuatrimestre
6 OB 4 1c
Lengua Inglés
Imparticién
Departamento

Coordinador/a Cerqueiro Pequefio, Jorge

Profesorado  Cerqueiro Pequefo, Jorge

Seoane Gonzalez, Pablo

Correo-e jcerquei@uvigo.es

Web

http://http://webs.uvigo.es/oficinatecnica

Descripcién  El objetivo que se persigue con esta asignatura es orientar al alumno en la adquisicién del conocimiento y las

genera

| destrezas que le capaciten para el manejo y aplicacién de metodologias, técnicas y herramientas orientadas
a la elaboracién, organizacién y gestién de proyectos y otra documentacién técnica de uso habitual en una
Oficina Técnica, con el propdsito de que se ejercite en la realizacién de actividades similares a la realidad de
su futura actividad profesional.
Para lograrlo se emplea un enfoque amplio de los temas de la materia, buscando la integracién de los
conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera y su aplicacién mediante una metodologia, organizacién y
gestién de distintas modalidades de trabajos técnicos, como verdadera esencia de la profesién de ingeniero,
en el marco de sus atribuciones y campos de actividad.
Se promueve el desarrollo de las competencias de la asignatura por medio de metodologias activas y
técnicas colaborativas. De este modo, los contenidos expuestos en clases tedricas se implementan en el
desarrollo de las actividades précticas, orientadas a la realidad industrial de la profesién, asimilando el
empleo &gil y preciso de la distinta normativa de aplicacién y de las buenas practicas profesionales
establecidas, apoyandose en las nuevas tecnologias para documentar, elaborar, gestionar y presentar la
documentacién técnica que corresponda.

Resultados de Formacion y Aprendizaje

Cddigo

Bl

CG1 Capacidad para disefar, desarrollar implementar, gestionar y mejorar productos y procesos en los distintos
ambitos industriales, por medio de técnicas analiticas, computacionales o experimentales apropiadas.

B2 CG2 Capacidad para dirigir actividades relacionadas con la competencia CG1.

C18 CE18 Conocimientos y capacidades para organizar y gestionar proyectos. Conocer la estructura organizativa y las
funciones de una oficina de proyectos.

D1  CT1 Andlisis y sintesis.

D2  CT2 Resolucion de problemas.

D3  CT3 Comunicacion oral y escrita de conocimientos en lengua propia.

D5  CT5 Gestién de la informacién.

D6  CT6 Aplicacion de la informatica en el dmbito de estudio.

D7  CT7 Capacidad para organizar y planificar.

D8 CT8 Toma de decisiones.

D9 CT9 Aplicar conocimientos.

D10 CT10 Aprendizaje y trabajo auténomos.

D14 CT14 Creatividad.

D15 CT15 Objetivacién, identificacién y organizacién.

D16 CT16 Razonamiento critico.

D17 CT17 Trabajo en equipo.

D20 CT20 Capacidad para comunicarse con personas no expertas en la materia.
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Resultados previstos en la materia

Resultados previstos en la materia

Resultados de Formacién
y Aprendizaje

Habilidad en el manejo de sistemas de informacién y de las comunicaciones en el &mbito C18

industrial.

D3
D5
D6
D9
D10
D17

Manejo de métodos, técnicas y herramientas de disefio y de organizacién y gestién de proyectos. Bl  C18

B2

D1
D2
D5
D6
D7
D8
D10
D15
D17
D20

Destrezas para generacion de los documentos del proyecto y otros documentos técnicos similares. Bl

B2

D1
D3
D5
D6
D7
D9
D14
D15
D17

Habilidad en la direccién facultativa de proyectos en el ambito de la ingenieria industrial. B2 C18

D1
D2
D3
D5
D6
D7
D8
D9
D14
D16
D17
D20

Destrezas para comunicar adecuadamente los documentos, procedimientos, resultados del campo

de la Ingenieria Industrial.

D3
D5
D6
D7
D14
D17
D20

Contenidos

Tema

1. Introduccién y presentacién de la asignatura.

1.1. Presentacion.

1.2. Guia docente de la asignatura.

1.3. Criterios y normas para el desarrollo de la asignatura.
1.4. Ambito profesional y legal.

2. La Oficina Técnica.

2.1. Introduccidn a la oficina técnica industrial.
2.2. Realizaciones de la oficina técnica.

2.3. Infraestructura de una oficina técnica.

2.4. Organizacion y gestion de una oficina técnica.

3. Informes técnicos y trabajos similares.

3.1. Informes técnicos.
3.2. Valoraciones, tasaciones y presupuestos.
3.3. Otros trabajos técnicos similares.

3.4. Criterios y normas para la redaccién y presentacién de trabajos

técnicos.

4. Metodologia de proyectos.

4.1. Introduccion.

4.2. Teorias sobre el proyecto.

4.3. Metodologia del proceso proyectual.
4.4, Las fases del proyecto industrial.
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5. El marco normativo y legal del proyecto. 5.1. El ordenamiento legal y el proyecto.
5.2. Legislacién técnica especifica.
5.3. Normalizacion, certificacién, homologacion y calidad.
5.4. Propiedad industrial y transferencia de tecnologia.
6. La documentacién del proyecto industrial. 6.1. Memoria.
6.2. Planos.
6.3. Pliego de Condiciones.
6.4. Mediciones y Presupuesto.
6.5. Estudios con entidad propia.
7. Métodos y técnicas para la organizacion y 7.1. Organizacioén, direccién y coordinacién de proyectos.
gestién de proyectos. 7.2. Métodos y técnicas para la gestién de proyectos.
7.3. Técnicas para la optimizacién de proyectos.
7.4. Herramientas para la gestion informatizada de proyectos.
8. Tramitacién de proyectos y de otra 8.1. Criterios y normas para la tramitacién de proyectos.
documentacion técnica. 8.2. Tramitacién del visado de proyectos y de otros documentos técnicos.
8.3. Gestion de licencias, autorizaciones y permisos ante instituciones
publicas y privadas.
8.4. Licitacién y contratacién de proyectos.
9. Direccién facultativa de proyectos industriales. 9.1. Protagonistas que intervienen en la ejecuciéon material de proyectos.
9.2. Funciones y actividades de la direccién facultativa o técnica.
9.3. Marco legal que regula las funciones y responsabilidades de la
direccién facultativa.
9.4. Obligaciones de la direccién facultativa en materia de seguridad y

salud.
10. Presentacién y Defensa Oral de Documentos 10.1. Presentaciones orales.
Técnicos. 10.2. Elaboracién de presentaciones utilizando medios electrénicos.

10.3. Relizacién de presentaciones mediante videoconferencia.

Practica 1. Elaboracién de un informe técnico o  Los alumnos, bien de forma individual o en grupo, elaboraradn un informe

trabajo similar. técnico sobre un tema relacionado con el &mbito de la ingenieria
industrial, de acuerdo con la informacién proporcionada por el profesor y
atendiendo a las indicaciones recibidas acerca de la metodologia a
emplear.

Practica 2. Elaboracién de un proyecto sencillo.  Organizados los alumnos en grupos de tres o cuatro miembros, elaboraran
los documentos necesarios de proyecto para proporcionar una solucién
eficiente a un problema o necesidad del &mbito de la ingenieria industrial,
con criterios de rigor formal y técnico.

Practica 3. Elaboracién de una planificacion y De forma individual, cada alumno elaborara la planificaciéon y

programacion basica para la ejecuciéon de un programacion de tiempo y recursos para el proceso de ejecuciéon de un

proyecto industrial. proyecto industrial, empleando métodos y herramientas informaticas de
gestidn de proyectos adecuadas, y elaborando las estadisticas del
proyecto requeridas.

Practica 4. Presentacién publica del trabajo Presentacién final grupal de los distintos equipos de trabajo, sobre los

realizado. resultados de todos o parte de los trabajos practicos desarrollados, ante el
pleno de la clase.

Planificacion

Horas en clase Horas fuera de clase  Horas totales
Leccién magistral 26 36 62
Aprendizaje basado en proyectos 24 38 62
Design Thinking 0 6 6
Trabajo tutelado 0 6 6
Resolucién de problemas y/o ejercicios 4 0 4
Estudio de casos 0 2 2
Proyecto 6 0 6
Portafolio/dossier 0 2 2

*Los datos que aparecen en la tabla de planificacién son de caracter orientativo, considerando la heterogeneidad de
alumnado

Metodologias

Descripcion

Leccién magistral Los contenidos tedricos se irdn presentando por el profesor, complementados con la intervencién
activa de los estudiantes, en total coordinacién con en el desarrollo de las actividades practicas
programadas.

Aprendizaje basado en Realizacién en grupo, con la orientacién del profesor y con la participacién activa de sus miembros,

proyectos de un proyecto interdisciplinar y lo més préximo posible a un caso real.
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Design Thinking

Desarrollo de actividades de disefio, por parte de grupos de alumnos, de productos relacionados
con el ambito de la titulacion empleando la metodologia de "Design Thinking", que supone una
aproximacién incremental al concepto final buscando empatizar con el cliente y sus necesidades, y

realizando un nimero de maquetas y modelos intermedios.

Trabajo tutelado

Realizacién, bajo la tutela del profesor, bien en grupo o de forma individual, de actividades
relacionadas con los contenidos de la asignatura, de acuerdo con la informacién de partida

proporcionada y los procedimientos y metodologias recomendados.

Atencion personalizada

Metodologias

Descripcion

Aprendizaje basado en

proyectos

Realizacién en grupo, con la orientacién del profesor y con la participacion activa de sus
miembros, de un proyecto interdisciplinar y lo mas préximo posible a un caso real.

Design Thinking

Desarrollo de actividades de disefio, por parte de grupos de alumnos, de productos relacionados
con el dmbito de la titulacién empleando la metodologia de "Design Thinking", que supone una
aproximacién incremental al concepto final buscando empatizar con el cliente y sus necesidades,

y realizando un nimero de maquetas y modelos intermedios.

Trabajo tutelado

Realizacién, bajo la tutela del profesor, bien en grupo o de forma individual, de actividades
relacionadas con los contenidos de la asignatura, de acuerdo con la informacién de partida

proporcionada y los procedimientos y metodologias recomendados.

Evaluacion

Descripcion

Calificaciéon Resultados de

Formacién y
Aprendizaje

Resolucién de A lo largo del cuatrimestre se llevaran a cabo una serie de pruebas de 40
problemas y/o evaluacién de conocimientos para su evaluacién. La extensién de la prueba
ejercicios puede depender de la convocatoria.
Estudio de casos A lo largo del cuatrimestre se llevaran a cabo una serie de informes de 15
actividades practicas entregables al profesor para su evaluacién de forma
continuada. Se valorard también la implicacién del alumno en las clases y
en la realizacién de las diversas actividades programadas, el cumplimiento
de los plazos de entrega y/o exposicidn y defensa de los trabajos
propuestos.
Proyecto Elaboracién de un Proyecto de Ingenieria trabajando como parte de un 35

equipo. Se hara énfasis en la aplicacién de herramientas y conocimiento de
Ingenieria Industria para desarrollar soluciones de Ingenieria para las
necesidades reales de una planta industrial.

Bl C18 D1
D5
D6
D8
D14
D15
D16
Bl C18 D1
B2 D2
D3
D5
D6
D7
D8
D9
D10
D14
D15
D17
D20
Bl C18 D1
B2 D3
D5
D6
D7
D8
D9
D10
D14
D15
D17
D20
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Portafolio/dossier  Los alumnos/equipos de alumnos elaborardn una recopilacién de informes 10 Bl C18 D1

escritos sobre las actividades practicas realizadas y se entregaran al B2 D2
profesor segln el calendario establecido. También se tendra en cuenta el D3
compromiso e implicacién de los alumnos con las clases de teorfa y las D5
actividades de laboratorio programadas, asi como el cumplimiento de los D6
plazos de entrega y la calidad técnica y de formato de los entregables D7
escritos y las presentaciones. D8
D9
D10
D14
D15
D16
D17
D20

Otros comentarios sobre la Evaluacion

En la modalidad de evaluacién continua los alumnos superan la asignatura si alcanzan la puntuacién de cinco puntos, sin
obligacién de realizar la prueba de la convocatoria ordinaria. Se exige un minimo del 50% de la nota méxima en cada parte
y cada sub-parte. La modalidad de evaluacién continua sera liberatoria, debiendo recuperar Unicamente aquellas partes no
superadas a lo largo del proceso de evaluacion continua.

También podran presentarse al examen oficial completo quienes, aun habiendo superado la materia en la modalidad de
evaluacién continua, deseen modificar la calificacién obtenida. Los alumnos que no superen la asignatura en la primera
convocatoria deberdn de realizar una prueba final que contemplard la totalidad de los contenidos de la asignatura, tanto
tedricos como practicos, y que podra incluir pruebas de respuesta corta, de respuesta larga, resolucién de problemas y
desarrollo de supuestos practicos. Se espera que el alumno presente un comportamiento ético adecuado.

En el caso de detectar un comportamiento no ético (copia, plagio, utilizacién de aparatos electrénicos no autorizados, y
otros) se considerara que el alumno no redne los requisitos necesarios para superar la materia. En este caso la calificacién
global en el presente curso académico serd de suspenso (0,0). No se permitira la utilizacién de ningln dispositivo electrénico
durante las pruebas de evaluacién salvo autorizacién expresa. El hecho de introducir un dispositivo electrénico no
autorizado en el aula de examen serd considerado motivo de no superacién de la materia en el presente curso académico y
la calificacién global sera de suspenso (0,0).

Fuentes de informacion

Bibliografia Bdsica

Alam, M. Daud; Gihl, Uwe F., PROJECT-MANAGEMENT IN PRACTICE: A GUIDELINE AND TOOLBOX FOR SUCCESSFUL
PROJECTS, 1st, Springer, 2016

Brusola Simén, Fernando, OFICINA TECNICA Y PROYECTOS, 1st, Servicio Publicaciones Universidad Pol. Valencia, 2011
Gomez-Senent Martinez, Eliseo; Gonzalez Cruz, M@ Carmen, TEORIA Y METODOLOGIA DEL PROYECTO, 12, Servicio
Publicaciones Universidad Pol. Valencia, 2008

Kerzner, Harold, PROJECT MANAGEMENT: CASE STUDIES, 4th, John Wiley and Sons, 2013

Project Management Institute, A GUIDE TO THE PROJECT MANAGEMENT BODY OF KNOWLEDGE (PMBOK® GUIDE),
6th, Project Management Institute, 2017

Serer Figueroa, Marcos, GESTION INTEGRADA DE PROYECTOS, 32, Ediciones UPC, 2010

Bibliografia Complementaria

De Cos Castillo, Manuel, TEORIA GENERAL DEL PROYECTO I: GESTION DE PROYECTOS, 42, Sintesis, 2007

De Cos Castillo, Manuel, TEORIA GENERAL DEL PROYECTO II: INGENIERIA DE PROYECTOS, 42, Sintesis, 2007

Diaz Martin, Angel, EL ARTE DE DIRIGIR PROYECTOS, 32, RA-MA, D.L., 2010

Kerzner, Harold, PROJECT MANAGEMENT 2.0: LEVERAGING TOOLS, DISTRIBUTED COLLABORATION, AND METRICS
FOR PROJECT SUCCESS, 1st, John Wiley and Sons, 2015

Kerzner, Harold, PROJECT MANAGEMENT: A SYSTEMS APPROACH TO PLANNING, SCHEDULING, AND
CONTROLLING, 11th, John Wiley and Sons, 2013

Kuster, Jirg et al., PROJECT MANAGEMENT HANDBOOK, 1st, Springer, 2015

Lock, Dennis, PROJECT MANAGEMENT, 10th, Routledge, 2013

Martinez de Pis6n Ascacibar, Francisco Javier et al., LA OFICINA TECNICA Y LOS PROYECTOS INDUSTRIALES, 1¢,
Asociacion Espafiola de Ingenieria de Proyectos, 2002

Santos Sabras, Fernando, INGENIERIA DE PROYECTOS, 22, Eunsa, 2002

Recomendaciones
Asignaturas que contintan el temario
Trabajo de Fin de Grado/V12G380V01991
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Asignaturas que se recomienda haber cursado previamente

Expresién grafica: Expresién grafica/V12G380V01101

Otros comentarios

Para matricularse en esta materia es necesario haber superado o bien estar matriculado de todas las materias de los cursos
inferiores al curso en el que estd emplazada esta materia. De manera muy especial, se recomienda haber superado
previamente las dos materias sefialadas en el apartado anterior.

En caso de discrepancias, prevalecera la version en inglés de esta guia.
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