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Web

Descripcién  El objetivo que se persigue con esta asignatura es capacitar al alumno para el manejo de los métodos,
general técnicas y herramientas de organizacién y gestién de documentos técnicos propios de la ingenieria de la

rama industrial.

Asimismo, se buscard desarrollar las habilidades en el manejo de las tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones en el dmbito profesional de la titulacién.

Se potenciardn también las destrezas para comunicar adecuadamente los conocimientos, procedimientos y
resultados del campo de la Ingenieria Industrial.

Se empleard un enfoque eminentemente practico, basado en el desarrollo de ejercicios concretos de
aplicacién de los contenidos tedricos, bajo la tutorizacién del profesor de la asignatura.

Competencias de titulacion

Cddigo

A31 RI12 Conocimientos y capacidades para organizar y gestionar proyectos. Conocer la estructura organizativa y las
funciones de una oficina de proyectos.

Bl CT1 Andlisis y sintesis.

B2 CT2 Resolucién de problemas.

B3 CT3 Comunicacién oral y escrita de conocimientos en lengua propia.

B5  CT5 Gestidn de la informacion.

B6  CT6 Aplicacién de la informatica en el &mbito de estudio.

B7 CT7 Capacidad de organizar y planificar.

B8 CT8 Toma de decisiones.

B9 CS1 Aplicar conocimientos.

B10 CS2 Aprendizaje y trabajo auténomos.

B11 (CS3 Planificar cambios que mejoren sistemas globales.

B13 (S5 Adaptacién a nuevas situaciones.

B14 (CS6 Creatividad.

B15 CP1 Objetivacion, identificacién y organizacion.

B16 CP2 Razonamiento critico.

B17 CP3 Trabajo en equipo.

B18 CP4 Trabajo en un contexto internacional.

B20 CP6 Capacidad para comunicarse con personas no expertas en la materia.

B21 CP7 Liderazgo.
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Competencias de materia

Resultados previstos en la materia

Resultados de Formacién
y Aprendizaje

CT1 Analisis y sintesis. Bl
CT2 Resolucién de problemas. B2
CT3 Comunicacion oral y escrita de conocimientos en lengua propia. B3
CT5 Gestién de la informacion. B5
CT6 Aplicacién de la informatica en el &mbito de estudio. B6
CT7 Capacidad para organizar y planificar. B7
CT8 Toma de decisiones. B8
CS1 Aplicar conocimientos. B9
CS2 Aprendizaje y trabajo auténomos. B10
CS3 Planificar cambios que mejoren sistemas globales. Bll
CS5 Adaptacion a nuevas situaciones. B13
CS6 Creatividad. B14
CP1 Objetivacion, identificacién y organizacién. B15
CP2 Razonamiento critico. B16
CP3 Trabajo en equipo. B17
CP4 Trabajo en un contexto internacional. B18
CP6 Capacidad para comunicarse con personas no expertas en la materia. B20
CP7 Liderazgo. B21

RI12 Conocimientos y capacidades para organizar y gestionar proyectos. Conocer la estructura A3l
organizativa y las funciones de una oficina de proyectos.

Contenidos

Tema

1. Tipos de documentos propios de los distintos
ambitos de la actividad profesional de la
ingenieria.

1.1. El documento técnico: Caracteristicas y componentes.
1.2. Tipos de documentos técnicos segulin su contenido.
1.3. Tipos de documentos técnicos seguin su destinatario y objetivo.

2. Técnicas de busqueda, analisis, evaluacién y
seleccién de informacién tecnoldgica.

2.1. Tipologia de la informacién tecnoldgica.
2.2. Fuentes de informacién tecnoldgica.

2.3. Sistemas de informacién y comunicaciones.
2.4. Técnicas de busqueda de informacién.

2.5. Métodos de andlisis de informacion.

2.6. Evaluacion y seleccién de informacién.

3. Legislaciéon y normativa documental.

3.1. Legislacion de aplicacién a la documentacién técnica segun el dmbito.
3.2. Otra normativa de aplicacion.

4. Metodologia para la redaccién y presentacién
de documentacién técnica: valoraciones,
tasaciones, peritaciones, estudios, informes,
expedientes y otros trabajos técnicos similares.

4.1. Aspectos generales de la redaccion y presentacion de documentacion
técnica.

4.2. Elaboracién de estudios técnicos.

4.3. Elaboracién de informes técnicos.

4.4, Elaboracién de valoraciones, peritaciones y tasaciones.

4.5. Elaboracién de expedientes y otros trabajos técnicos.

4.6. El trabajo técnico en entornos de ingenieria concurrente y/o
colaborativa.

5. Presentacién y defensa oral de documentos
técnicos.

5.1. Normas para la elaboracién de presentaciones técnicas.
5.2. Preparacién de la defensa oral de documentos técnicos.
5.3. Técnicas y herramientas especificas para la realizacién de
presentaciones en publico.

6. Tramitacion administrativa de documentacion
técnica.

6.1. La Administracién Publica y sus ambitos.

6.2. Realizacién de gestiones ante la Administracién: legitimacion y
responsabilidades.

6.3. Tramitaciones administrativas: Conceptos, procedimientos y
documentacion especifica.

Planificacion

Horas en clase Horas fuera de clase  Horas totales
Sesion magistral 29.5 44,25 73.75
Practicas de laboratorio 29.5 44.25 73.75
Pruebas de respuesta larga, de desarrollo 1.2 0 1.2
Pruebas practicas, de ejecucién de tareas reales y/o 1.3 0 1.3

simuladas.

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

alumnado
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Metodologias

Descripcion
Sesion magistral Exposicién por parte del profesor de los contenidos sobre la materia objecto de estudio, bases
tedricas y/o directrices de un trabajo, ejercicio o proyecto a desarrollar por el estudiante.
Practicas de laboratorio Actividades de aplicacién de los conocimientos a situaciones concretas y de adquisicién de
habilidades basicas y procedimentales relacionadas con la materia objeto de estudio.
Se desarrollan en espacios especiales con equipamiento especializado (laboratorios, aulas
informéaticas, etc.).

Atencion personalizada
Metodologias Descripcion

Practicas de laboratorio Propuesta de ejercicios complementarios para el refuerzo al aprendizaje de los contenidos de la
asignatura, dirigidos a los alumnos que muestren dificultades para seguir de forma adecuada el
desarrollo de las clases de teoria y practicas.

Evaluacion
Descripcién Calificacién
Practicas de laboratorio Realizacién en grupo, con la orientacién del profesor y con la participacién activa de 60
sus miembros, de ejercicios y problemas interdisciplinares, lo més préximos posible
a casos reales.
Pruebas de respuesta larga, Desarrollo de temas y conceptos tedricos relacionados con los contenidos de la 20
de desarrollo materia, en el marco de la prueba de evaluacién final de la asignatura.
Pruebas practicas, de Realizacién de pruebas y ejercicios practicos relacionados con los contenidos de la 20

ejecucion de tareas reales materia, en el marco de la prueba de evaluacién final de la asignatura.
y/o simuladas.

Otros comentarios sobre la Evaluacion

La evaluacién del trabajo del estudiante, individual y/o en grupo, de forma presencial y no presencial se realizara mediante
la valoracién del profesor ponderando las diferentes actividades realizadas.

Para cursar la asignatura los alumnos pueden optar por la modalidad de Evaluacién Continua o la de Evaluacién no Continua.
En ambos casos, para obtener la calificaciéon se empleard un sistema de valoraciéon numérica con valores de 0,0 a 10,0
puntos segun la legislacion vigente (R.D. 1125/2003 de 5 de septiembre, BOE. n? 224 de 18 de septiembre). La asignatura
se considerara superada cuando la calificaciéon del alumno supere 5,0.

Para la Primera Convocatoria o Edicidn.

a) Modalidad de Evaluacién Continua:

La nota final de la asignatura combinara las calificaciones de los trabajos propuestos y desarrollados en las clases practicas
(60%) a lo largo del cuatrimestre con la calificacién de la prueba final celebrada en la fecha fijada por la Direccién de la
Escuela (40%).

Se valoraran el comportamiento y 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 exposicién y defensa de los trabajos propuestos, etc.

En caso de que un alumno no alcance el minimo de 3,5 puntos sobre 10 exigido en alguno de los apartados, tendra que
realizar un examen en la Segunda Convocatoria, o elaborar trabajos o supuestos practicos para adquirir las competencias
establecidas para esas partes.

b) Modalidad de Evaluacién no Continua:

Se establece un plazo de dos semanas desde el inicio del curso para que el alumnado justifique documentalmente su
imposibilidad para seguir el proceso de evaluacién continua.

El alumno que renuncie a la evaluacién continua debera de realizar un examen final que abarcara la totalidad de los
contenidos de la asignatura, tanto tedéricos como practicos, y que podra incluir pruebas tipo test, preguntas de
razonamiento, resoluciéon de problemas y desarrollo de supuestos practicos. La calificacion del examen serd el 100% de la
nota final.

Se exige alcanzar una calificacién minima de 5,0 puntos sobre 10,0 posibles para poder superar la asignatura.

Para la Segunda Convocatoria o Edicién.

Los alumnos que no superen la asignatura en la Primera Convocatoria, pero que tengan superadas partes de alguno de los
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blogues de teoria o practicas, podran optar por presentarse Unicamente a las partes suspensas, conservandosele la
calificacion de las partes ya superadas, aplicandoles los mismos criterios de evaluacién.

Los alumnos que deseen mejorar su calificacion o que no hayan superado la asignatura en la Primera Convocatoria se
podran presentar a la Segunda Convocatoria, donde se realizardn un examen que abarcar3 la totalidad de los contenidos de
la asignatura, tanto tedricos como practicos, y que podran incluir pruebas tipo test, preguntas de razonamiento, resolucién
de problemas y desarrollo de casos practicos. Se exige alcanzar una calificacién minima de 5,0 puntos sobre 10,0 posibles
para poder superar la asignatura.

Fuentes de informacion

Nicol&s Plans, Pere, ELABORACION Y CONTROL DE PRESUPUESTOS, 12,

Calavera, J., MANUAL PARA LA REDACCION DE INFORMES TECNICOS EN CONSTRUCCION : INFORMES,
DICTAMENES, ARBITRAJES, 22,

Boeglin Naumovic, Martha, LEER Y REDACTAR EN LA UNIVERSIDAD : DEL CAOS DE LAS IDEAS AL TEXTO
ESTRUCTURADO, 18,

Brown, Fortunato, TEXTOS INFORMATIVOS BREVES Y CLAROS : MANUAL DE REDACCION DE DOCUMENTOS, 12,
Balzola, Martin, PREPARACION DE PROYECTOS E INFORMES TECNICOS, 22,

Cércoles Cubero, Ana Isabel, COMO REALIZAR BUENOS INFORMES : SORPRENDA CON INFORMES CLAROS,
DIRECTOS Y CONCISOS, 12,

Himstreet, William C., GUIA PRACTICA PARA LA REDACCION DE CARTAS E INFORMES EN LA EMPRESA, 12,
Pease, Allan, ESCRIBIR BIEN ES FACIL : GUIA PARA LA BUENA REDACCION DE LA CORRESPONDENCIA, 12,
Félez Mindan, Jesus, INGENIERIA GRAFICA Y DISENO, 12,

Garcia Carbonell, Roberto, PRESENTACIONES EFECTIVAS EN PUBLICO : IDEAS, PROYECTOS, INFORMES, PLANES,
OBJETIVOS, PONENCIAS, COMUNICACIONES, 18,

Alvarez Marafion, Gonzalo, EL ARTE DE PRESENTAR : COMO PLANIFICAR, ESTRUCTURAR, DISENAR Y EXPONER
PRESENTACIONES, 12,

Garcia Gil, F. Javier, GUIA LEGAL PARA ARQUITECTOS E INGENIEROS, Versién 20.1,

Garcia Gil, F. Javier, NORMATIVA PARA EL PROYECTO TECNICO DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA, Versién 12.1,
Gonzalez Fernandez de Valderrama, Fernando, MEDICIONES Y PRESUPUESTOS : PARA ARQUITECTOS E INGENIEROS
DE EDIFICACION, 22,

Aguado, David, HABILIDADES PARA EL TRABAJO EN EQUIPO: PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO, 18,

Sanchez Pérez, José, FUNDAMENTOS DE TRABAJO EN EQUIPO PARA EQUIPOS DE TRABAJO, 12,

FUENTES DOCUMENTALES:
- Manuales de usuario y tutoriales del software empleado en la asignatura.

- Catélogos técnicos en formato papel.

REFERENCIAS WEB:
- Repositorios diversos de normativa y legislacién.
- Foros de usuarios de software.

- Catélogos técnicos online.

Recomendaciones

Asignaturas que se recomienda haber cursado previamente
Expresion gréfica: Expresién grafica/V12G320V01101
Oficina técnica/V12G320V01704

Otros comentarios
Previamente a la realizacién de las pruebas finales, se recomienda consultar la Plataforma FAITIC para conocer la necesidad
de disponer de normativa, manuales o cualquier otro material para la realizacién de los examenes.
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