
Páxina 1 de 3

Subject Guide 2013 / 2014

IDENTIFYING DATA
(*)Metodoloxía para a elaboración, presentación e xestión de traballos técnicos
Subject (*)Metodoloxía

para a elaboración,
presentación e
xestión de
traballos técnicos

     

Code V12G380V01905      
Study
programme

(*)Grao en
Enxeñaría
Mecánica

     

Descriptors ECTS Credits   Choose Year Quadmester
 6   Optional 4th 2nd
Teaching
language

Spanish      

Department
Coordinator Cerqueiro Pequeño, Jorge
Lecturers Cerqueiro Pequeño, Jorge
E-mail jcerquei@uvigo.es
Web  
General
description

(*)El objetivo que se persigue con esta asignatura es capacitar al alumno para el manejo de los métodos,
técnicas y herramientas de organización y gestión de documentos técnicos propios de la ingeniería de la rama
industrial.

Asimismo, se buscará desarrollar las habilidades en el manejo de las tecnologías de la información y de las
comunicaciones en el ámbito profesional de la titulación.

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

Se empleará un enfoque eminentemente práctico, basado en el desarrollo de ejercicios concretos de aplicación
de los contenidos teóricos, bajo la tutorización del profesor de la asignatura.

Competencies
Code 
A31 RI12 Knowledge and skills to organize and manage projects. Know the organizational structure and functions of a

project office.
B1 CT1 Analysis and synthesis
B2 CT2 Problems resolution.
B3 CT3 Oral and written proficiency in the own language.
B5 CT5 Information Management.
B6 CT6 Application of computer science in the field of study.
B7 CT7 Ability to organize and plan.
B8 CT8 Decision making.
B9 CS1 Apply knowledge.
B10 CS2 Self learning and work.
B11 CS3 Planning changes to improve overall systems.
B13 CS5 Adaptability to new situations.
B14 CS6 Creativity.
B15 CP1 Objectification, identification and organization.
B16 CP2 Critical thinking.
B17 CP3 Working as a team.
B18 CP4 Working in an international context.
B20 CP6 Ability to communicate with people not expert in the field.
B21 CP7 Leadership
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Learning aims
Expected results from this subject Training and Learning Results
(*) B1
(*) B2
(*) B3
(*) B5
(*) B6
(*) B7
(*) B8
(*) B9
(*) B10
(*) B11
(*) B13
(*) B14
(*) B15
(*) B16
(*) B17
(*) B18
(*) B20
(*) B21
(*) A31

Contents
Topic  
(*)1. Tipos de documentos propios de los distintos
ámbitos de la actividad profesional de la
ingeniería.

(*)1.1. El documento técnico: Características y componentes.
1.2. Tipos de documentos técnicos según su contenido.
1.3. Tipos de documentos técnicos según su destinatario y objetivo.

(*)2. Técnicas de búsqueda, análisis, evaluación y
selección de información tecnológica.

(*)2.1. Tipología de la información tecnológica.
2.2. Fuentes de información tecnológica.
2.3. Sistemas de información y comunicaciones.
2.4. Técnicas de búsqueda de información.
2.5. Métodos de análisis de información.
2.6. Evaluación y selección de información.

(*)3. Legislación y normativa documental. (*)3.1. Legislación de aplicación a la documentación técnica según el
ámbito.
3.2. Otra normativa de aplicación.

(*)4. Metodología para la redacción y
presentación de documentación técnica:
valoraciones, tasaciones, peritaciones, estudios,
informes, expedientes y otros trabajos técnicos
similares.

(*)4.1. Aspectos generales de la redacción y presentación de
documentación técnica.
4.2. Elaboración de estudios técnicos.
4.3. Elaboración de informes técnicos.
4.4. Elaboración de valoraciones, peritaciones y tasaciones.
4.5. Elaboración de expedientes y otros trabajos técnicos.
4.6. El trabajo técnico en entornos de ingeniería concurrente y/o
colaborativa.

(*)5. Presentación y defensa oral de documentos
técnicos.

(*)5.1. Normas para la elaboración de presentaciones técnicas.
5.2. Preparación de la defensa oral de documentos técnicos.
5.3. Técnicas y herramientas específicas para la realización de
presentaciones en público.

(*)6. Tramitación administrativa de
documentación técnica.

(*)6.1. La Administración Pública y sus ámbitos.
6.2. Realización de gestiones ante la Administración: legitimación y
responsabilidades.
6.3. Tramitaciones administrativas: Conceptos, procedimientos y
documentación específica.

Planning
 Class hours Hours outside the

classroom
Total hours

Master Session 29.5 44.25 73.75
Laboratory practises 29.5 44.25 73.75
Long answer tests and development 1.2 0 1.2
Practical tests, real task execution and / or
simulated.

1.3 0 1.3

*The information in the planning table is for guidance only and does not take into account the heterogeneity of the students.

Methodologies
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 Description
Master Session (*) Exposición por parte del profesor de los contenidos sobre la materia objecto de estudio, bases

teóricas y/o directrices de un trabajo, ejercicio o proyecto a desarrollar por el estudiante.
Laboratory practises (*)Actividades de aplicación de los conocimientos a situaciones concretas y de adquisición de

habilidades básicas y procedimentales relacionadas con la materia objeto de estudio.
Se desarrollan en espacios especiales con equipamiento especializado (laboratorios, aulas
informáticas, etc.).

Personalized attention
Methodologies Description
Laboratory practises

Assessment
 Description Qualification
Laboratory practises (*)Realización en grupo, con la orientación del profesor y con la participación activa

de sus miembros, de ejercicios y problemas interdisciplinares, lo más próximos
posible a casos reales.

60

Long answer tests and
development

(*)Desarrollo de temas y conceptos teóricos relacionados con los contenidos de la
materia, en el marco de la prueba de evaluación final de la asignatura.

20

Practical tests, real task
execution and / or
simulated.

(*)Realización de pruebas y ejercicios prácticos relacionados con los contenidos de
la materia, en el marco de la prueba de evaluación final de la asignatura.

20

Other comments on the Evaluation

Sources of information
Nicolás Plans, Pere, ELABORACIÓN Y CONTROL DE PRESUPUESTOS, 1ª,
Calavera, J., MANUAL PARA LA REDACCIÓN DE INFORMES TÉCNICOS EN CONSTRUCCIÓN : INFORMES,
DICTÁMENES, ARBITRAJES, 2ª,
Boeglin Naumovic, Martha, LEER Y REDACTAR EN LA UNIVERSIDAD : DEL CAOS DE LAS IDEAS AL TEXTO
ESTRUCTURADO, 1ª,
Brown, Fortunato, TEXTOS INFORMATIVOS BREVES Y CLAROS : MANUAL DE REDACCIÓN DE DOCUMENTOS, 1ª,
Balzola, Martín, PREPARACIÓN DE PROYECTOS E INFORMES TÉCNICOS, 2ª,
Córcoles Cubero, Ana Isabel, CÓMO REALIZAR BUENOS INFORMES : SORPRENDA CON INFORMES CLAROS,
DIRECTOS Y CONCISOS, 1ª,
Himstreet, William C., GUÍA PRÁCTICA PARA LA REDACCIÓN DE CARTAS E INFORMES EN LA EMPRESA, 1ª,
Pease, Allan, ESCRIBIR BIEN ES FÁCIL : GUÍA PARA LA BUENA REDACCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA, 1ª,
Félez Mindán, Jesús, INGENIERÍA GRAFICA Y DISEÑO, 1ª,
García Carbonell, Roberto, PRESENTACIONES EFECTIVAS EN PÚBLICO : IDEAS, PROYECTOS, INFORMES, PLANES,
OBJETIVOS, PONENCIAS, COMUNICACIONES, 1ª,
Álvarez Marañón, Gonzalo, EL ARTE DE PRESENTAR : CÓMO PLANIFICAR, ESTRUCTURAR, DISEÑAR Y EXPONER
PRESENTACIONES, 1ª,
García Gil, F. Javier, GUÍA LEGAL PARA ARQUITECTOS E INGENIEROS, Versión 20.1,
García Gil, F. Javier, NORMATIVA PARA EL PROYECTO TÉCNICO DE INGENIERÍA Y ARQUITECTURA, Versión 12.1,
González Fernández de Valderrama, Fernando, MEDICIONES Y PRESUPUESTOS : PARA ARQUITECTOS E INGENIEROS
DE EDIFICACIÓN, 2ª,
Aguado, David, HABILIDADES PARA EL TRABAJO EN EQUIPO: PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO, 1ª,
Sánchez Pérez, José, FUNDAMENTOS DE TRABAJO EN EQUIPO PARA EQUIPOS DE TRABAJO, 1ª,

Recommendations

Subjects that it is recommended to have taken before
(*)Expresión gráfica: Expresión gráfica/V12G320V01101
(*)Oficina técnica/V12G320V01704


