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Descricién 0 obxectivo que se persegue con esta materia é capacitar ao alumno para o0 manexo dos métodos, técnicas e
xeral ferramentas de organizacién e xestién de documentos técnicos propios da enxefaria da rama industrial.

Asi mesmo, buscarase desenvolver as habilidades no manexo das tecnoloxias da informacién e das
comunicaciéns no ambito profesional da titulacién.

Potenciaranse tamén as destrezas para comunicar adecuadamente os cofiecementos, procedementos e
resultados do campo da Enxefaria Industrial.

Empregarase un enfoque eminentemente practico, baseado no desenvolvemento de exercicios concretos de
aplicacién dos contidos tedéricos, baixo a *tutorizacién do profesor da materia.

Competencias

Cddigo

B3 CG 3. Cofiecemento en materias basicas e tecnoléxicas, que os capacite para a aprendizaxe de novos métodos e
teorias e os dote de versatilidade para adaptarse a novas situaciéns.

C18 CE18 Cofiecementos e capacidades para organizar e xestionar proxectos. Cofiecer a estrutura organizativa e as
funciéns dunha oficina de proxectos.

D1  CT1 Andlise e sintese.

D2  CT2 Resolucion de problemas.

D3  CT3 Comunicacion oral e escrita de cofilecementos na lingua propia.

D5  CT5 Xestién da informacion.

D6  CT6 Aplicacion da informatica no ambito de estudo.

D7 CT7 Capacidade para organizar e planificar.

D8 CT8 Toma de decisiéns.

D9  CT9 Aplicar cofiecementos.

D10 CT10 Aprendizaxe e traballo auténomos.

D11 CT11 Planificar cambios que melloren sistemas globais.

D13 CT13 Adaptacién a novas situaciéns.

D14 CT14 Creatividade.

D15 CT15 Obxectivacion, identificacion e organizacion.

D16 CT16 Razoamento critico.

D17 CT17 Traballo en equipo.

D18 CT18 Traballo nun contexto internacional.

D20 CT20 Capacidade para comunicarse con persoas non expertas na materia.
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D21 CT21 Liderado.

Resultados de aprendizaxe

Resultados previstos na materia

Resultados de Formacién
e Aprendizaxe

Manexo de métodos, técnicas e ferramentas de organizacién e xestién de documentos técnicos B3  C18 D1

distintos dos proxectos de enxefaria.

D2
D7
D8
D9
D10
D14
D15
D16
D17
D21

Habilidade no manexo de sistemas de informacion e das comunicacions en ambito industrial. D5

D6
D9
D11
D17

Destrezas para comunicar adecuadamente os cofiecementos, procedementos, resultados, D3

habilidades do campo da Enxefiaria Industrial.

D13
D17
D18
D20
D21

Contidos

Tema

1. Tipos de documentos propios dos distintos
ambitos da actividade profesional da enxefiaria.

1.1. O documento técnico: Caracteristicas e compofientes.
1.2. Tipos de documentos técnicos segundo o seu contido.
1.3. Tipos de documentos técnicos segundo o seu destinatario e obxectivo.

2. Metodoloxia para a redaccién e presentacién
de documentacién técnica: valoracions,
*tasaciones, *peritaciones, estudos, informes,
expedientes e outros traballos técnicos similares.

2.1. Aspectos xerais da redaccién e presentacién de documentacién
técnica.

2.2. Elaboracién de estudos técnicos.

2.3. Elaboracién de informes técnicos.

2.4. Elaboracién de valoraciéns, *peritaciones e *tasaciones.

2.5. Elaboracién de expedientes e outros traballos técnicos.

2.6. O traballo técnico en contornas de enxefaria concorrente e/ou
*colaborativa.

3. Técnicas de procura, andlise, avaliaciéon e
seleccion de informacién tecnoléxica.

3.1. Tipoloxia da informacién tecnoléxica.

3.2. Fontes de informacion tecnoldxica.

3.3. Sistemas de informacién e comunicacions.
3.4. Técnicas de procura de informacion.

3.5. Métodos de andlises de informacion.

3.6. Avaliacién e seleccidon de informacion.

4. Lexislacion e normativa documental.

4.1. Lexislacion de aplicacién 4 documentacion técnica segundo o dmbito.
4.2. Outra normativa de aplicacién.

5. Tramitacién administrativa de documentacion
técnica.

5.1. A Administracién Publica e os seus dmbitos.

5.2. Realizacién de xestions ante a Administracion: *legitimacion e
responsabilidades.

5.3. Tramitaciéns administrativas: Conceptos, procedementos e
documentacion especifica.

6. Presentacion e defensa oral de documentos
técnicos.

6.1. Normas para a elaboracién de presentaciéns técnicas.
6.2. Preparacién da defensa oral de documentos técnicos.
6.3. Técnicas e ferramentas especificas para a realizacién de
presentacions en publico.

Planificacion

Horas na aula Horas féra da aula Horas totais
Sesion maxistral 29.5 44.25 73.75
Practicas de laboratorio 29.5 44.25 73.75
Probas de resposta longa, de desenvolvemento 1.2 0 1.2
Probas practicas, de execucién de tarefas reais efou 1.3 0 1.3

simuladas.
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*Os datos que aparecen na taboa de planificacién son de caracter orientador, considerando a heteroxeneidade do
alumnado.

Metodoloxia docente

Descricién

Sesion maxistral Exposicién por parte do profesor dos contidos sobre a materia *objecto de estudo, bases tedricas
e/ou directrices dun traballo, exercicio ou proxecto a desenvolver polo estudante.

Practicas de laboratorio Actividades de aplicacién dos cofiecementos a situaciéns concretas e de adquisicion de habilidades
bdsicas e *procedimentales relacionadas coa materia obxecto de estudo.
Desenvdlvense en espazos especiais con equipamento especializado (laboratorios, aulas
informéaticas, etc.).

Atencion personalizada
Metodoloxias Descricion

Practicas de laboratorio Proposta de exercicios complementarios para o reforzo & aprendizaxe dos contidos da materia,
dirixidos aos alumnos que mostren dificultades para seguir de forma adecuada o
desenvolvemento das clases de teoria e practicas.

Avaliacion

Descricién Cualificacion  Resultados de
Formacion e
Aprendizaxe
Practicas de laboratorio Realizacién en grupo, coa orientacién do profesor e coa 60 B3 Ci18 D1
participacién activa dos seus membros, de exercicios e D2
problemas interdisciplinares, o mais préximos posible a casos D3
reais. D5

Probas de resposta longa, de Desenvolvemento de temas e conceptos tedricos 20 B3 Ci18 D1
desenvolvemento relacionados cos contidos da materia, no marco da proba de D2
avaliacién final da materia. D3

Probas practicas, de Realizacién de probas e exercicios practicos relacionados cos 20 B3 Ci18 D1
execucién de tarefas reais contidos da materia, no marco da proba de avaliacién final da D2
e/ou simuladas. materia. D3

Outros comentarios sobre a Avaliacion

&Xlt;*p&*gt; A

avaliacién do traballo do estudante, individual e/ou en grupo, de forma

presencial e non presencial realizarase mediante a valoracién do profesor

ponderando as diferentes actividades realizadas.&*It; /*p&*gt; &*It;*p&*gt;Para cursar a
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materia os alumnos poden optar pola modalidade de Avaliacién Continua ou

a de Avaliacién non Continua. En ambos os casos, para obter a cualificacién empregarase

un sistema de valoracién numérica con valores de 0,0 a 10,0 puntos

segundo a lexislacién vixente (*R.D. 1125/2003 de 5 de setembro, BOE. *n? 224 de 18

de setembro). A materia considerarase superada cando a cualificacién

do alumno supere 5,0.&*It;/*p&*gt; &*It; *p&*gt; &*It;ous*gt;Para a

Primeira Convocatoria ou Edicidon.&*It;/ous*gt; &*It; *p&kgt; &*It;*p&*gt; &*It;ous*gt;a) Modalidade de Avaliacién
Continua:&*It;/ous*gt; &*It; Fp&*gt; &*It; *p&*gt; A

nota final da materia combinard as cualificaciéns dos

traballos propostos e desenvolvidos nas clases practicas (60%) ao longo do

cuadrimestre coa cualificacién da proba final celebrada

na data fixada pola Direcciéon da Escola (40%).8&*It; *p&*gt; &*It;*p&*gt;Valoraranse

0 comportamento e a implicacién do alumno nas clases e

na realizacion das diversas actividades programadas, o

cumprimento dos prazos de entrega e/ou exposicién e defensa dos

traballos propostos, etc.&*It;/*p&*gt; &*It;*p&*gt;No caso de que

un alumno non alcance o minimo de 3,5 puntos sobre 10 esixido nalgin dos apartados,

terad que realizar un exame na Segunda

Convocatoria, ou elaborar traballos ou supostos practicos para adquirir

as competencias establecidas para esas partes. &*It;/*p&*gt; &*It;*p&*gt; &*It;ous*gt;*b) Modalidade de Avaliacién
non Continua:&*It;/ous*gt; &*It; *p&kgt; &It *p&*gt;Establécese un prazo de dlas

semanas desde o inicio do curso para que o alumnado xustifique

*documentalmente a sla imposibilidade para seguir o proceso de avaliacién continua.&*It;/*p&*gt; &*It;*p&*gt;0 alumno que
renuncie 4

avaliacién continua deberd realizar un exame final que abarcara a

totalidade dos contidos da materia, tanto tedricos como préacticos, e

que podera incluir probas tipo test, preguntas de razoamento, resolucién de problemas

e desenvolvemento de supostos practicos. A cualificacién do exame serd 0 100% da nota
final.&*It;*p&*gt; &*It;*p&*gt; Esixese alcanzar unha

cualificacién minima de 5,0 puntos sobre 10,0 posibles para poder superar a
materia.&*It; *p&*gt; &It *p&rgt; &*It;ous*gt;Para a

Segunda Convocatoria ou Edicion.&*It;/ous*gt; &*It;*p&*gt; &*It;*p&*gt;Os alumnos que non

superen a materia na Primeira Convocatoria,

pero que tefian superadas partes dalgun dos blogues de teorfa ou practicas,

poderan optar por presentarse unicamente as partes suspensas, conservandoselle a cualificacion das
partes xa superadas, aplicandolles os mesmos criterios de avaliacion.

&XIt; *p&kgt; &It ¥p&*gt;Os alumnos que desexen

mellorar a sUa cualificacién ou que non superasen a materia na Primeira Convocatoria poderanse presentar &
Segunda Convocatoria, onde se realizaran

un exame que abarcard a totalidade dos contidos da

materia, tanto tedricos como practicos, e que poderan incluir probas tipo

test, preguntas de razoamento, resolucién de problemas e desenvolvemento de casos
practicos. Esixese alcanzar unha cualificacion minima de 5,0 puntos sobre 10,0

posibles para poder superar a materia.&*It;Fp&*gt; &*It; *p&kgt; &*It; ¥b&*gt; Compromiso ético:
&XIt; b &*gt; &*It; Fp&tgt; &*It; *p&*gt;Espérase que o alumno presente un comportamento ético
adecuado. En caso de detectar un comportamento non ético (copia, plaxio,

utilizacién de aparellos electrénicos non autorizados, por exemplo), considerarase que o
alumno non reline os requisitos necesarios para superar a materia. Dependendo

do tipo de comportamento non ético detectado, poderiase concluir que o

alumno non alcanzou as competencias *B2, *B3 e *CT19.&*It;/*p&*gt;

Bibliografia. Fontes de informacion

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

Alvarez Marafién, Gonzalo, EL ARTE DE PRESENTAR : COMO PLANIFICAR, ESTRUCTURAR, DISENAR Y EXPONER
PRESENTACIONES, 18,

Balzola, Martin, PREPARACION DE PROYECTOS E INFORMES TECNICOS, 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, 18,
Calavera, ]., MANUAL PARA LA REDACCION DE INFORMES TECNICOS EN CONSTRUCCION : INFORMES,
DICTAMENES, ARBITRAJES, 22,
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Cércoles Cubero, Ana Isabel, COMO REALIZAR BUENOS INFORMES : SORPRENDA CON INFORMES CLAROS,
DIRECTOS Y CONCISOS, 12,

Félez Mindan, Jests, INGENIERIA GRAFICA Y DISENO, 1g,

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

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,
Gonzélez Fernandez de Valderrama, Fernando, MEDICIONES Y PRESUPUESTOS : PARA ARQUITECTOS E INGENIEROS
DE EDIFICACION, 22,

Himstreet, William C., GUIA PRACTICA PARA LA REDACCION DE CARTAS E INFORMES EN LA EMPRESA, 12,
Nicolas Plans, Pere, ELABORACION Y CONTROL DE PRESUPUESTOS, 12,

Pease, Allan, ESCRIBIR BIEN ES FACIL : GUIA PARA LA BUENA REDACCION DE LA CORRESPONDENCIA, 12,
Sanchez Pérez, José, FUNDAMENTOS DE TRABAJO EN EQUIPO PARA EQUIPOS DE TRABAJO, 12,

Recomendacions

Materias que se recomenda ter cursado previamente
Expresion gréfica: Expresién grafica/V12G320V01101
Oficina técnica/V12G320V01704

Outros comentarios
Previamente 4 realizacion das probas finais, recoméndase consultar a Plataforma *FAITIC para cofiecer a necesidade de
dispor de normativa, manuais ou calquera outro material para a realizacién dos exames.

Para matricularse nesta materia é necesario superar ou ben matricularse de todas as materias dos cursos inferiores ao curso
en que esta situada esta materia.

En caso de discrepancias, *prevalecera a versién en castelan desta guia.
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