INAFE

IMITITUTE HACIONAL BE FORMACION ¥ EMFLIS

959 830 780 / 640 798 742

info@inafe.es

MF0876_3 CONTROL DOCUMENTAL EN CONSTRUCCION(ONLINE)
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180,00 € - 250,00 €

Este curso se ajusta a lo expuesto en el itinerario de aprendizaje perteneciente al Médulo
Formativo MF0876_3 Control documental en construccion, regulado en el Real Decreto
644/2011, de 9 de mayo que permitira al alumnado adquirir las competencias profesionales
necesarias para gestionar sistemas de documentacién de proyectos de construccién.

Categorias: Edificaciéon y Obra Civil |

INFORMACION

Duracion
Modalidad
Docencia
Practicas

Método de pago
Centro de empleo

Formacion acreditada

70 h

Online

TUTOR PERSONAL

GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
FINANCIACION SIN INTERESES
AGENCIA DE COLOCACION

CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE
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Precio Particular, Empresa

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

MODULO 1. CONTROL DOCUMENTAL EN CONSTRUCCION

UNIDAD DIDACTICA 1. CONTROL DOCUMENTAL DE PROYECTOS Y OBRAS DE
CONSTRUCCION.

o U

Definicion de control documental.

. Funcién. Errores usuales asociados a la falta de control documental en proyectos y obras de
construccién.

. Etapas en la creacion y tramitaciéon de documentos: generacién, revisidon, aprobacién, difusion,

archivo, modificacién/anulacién.

Sistemas de control documental:

. . Soporte fisico (formularios, tablas, hojas de registro).

. . Sistemas informaticos (hojas de calculo, bases de datos, aplicaciones especificas, redes

locales, sistemas en Internet).

UNIDAD DIDACTICA 2. DIFERENCIACION ENTRE DOCUMENTOS DE PROYECTOS Y OBRAS DE
CONSTRUCCION.

1
2
3
4

o

. Clases de documentos sujetos a control documental:

. . Documentos generados por los intervinientes en el proyecto.

. . Documentos generados fuera del ambito del proyecto y gestionados dentro del mismo.

. . Documentos de referencia generados y gestionados fuera del ambito del proyecto;
documentos de comunicacion (cartas, faxes, correos electrénicos, envios, actas de reunién,
peticiones de informacidon, no conformidades, acciones correctivas y otros).

. . Documentos con caracter econdmico (presupuestos, pliegos de concursos, ofertas, cuadros

comparativos, contratos, pedidos, avales, certificaciones, facturas, cambios o contradictorios y

otros ).

. Documentos de diseno (estudios previos, planos, especificaciones, memorias, mediciones,

muestras y otros).

. . Documentos de gestiéon (informes diarios, semanales y mensuales, listas de remates, y otros).

. . Documentos legales (licencias, planes de seguridad y salud, TC1 y TC2, seguros, certificados,
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libro de ordenes y otros).

. .Documentos especificos del sistema de calidad total (manuales, procedimientos, instrucciones

técnicas y registros).

Formatos utilizados en construccion.

Documentos y estructura de proyectos (memoria, planos, pliego de prescripciones técnicas y
presupuesto).

Informes producidos para reflejar el intercambio de la informacion:

. Informacién fundamental de los informes (estado de planos y documentacién de disefio,
peticiones de informacidn/aclaraciones técnicas resueltas o pendientes, puntos abiertos de
actas de reunion, estado de no conformidades / listas de remates o defectos, estado de las
aprobaciones, cartas pendientes de respuesta, vigencia de avales o seguros, correspondencia
recibida/enviada).

. Tipos de informes: tabulares y otros.

. Graficos de estado del intercambio de informacién.

Informe mensual de proyecto/obra (estructura, mecanismo para incorporar costes y
planificacién, confeccién en soporte digital).

UNIDAD DIDACTICA 3. ELABORACION DE SISTEMAS DE CONTROL DOCUMENTAL DE
PROYECTOS Y OBRAS DE CONSTRUCCION.

© 0 Now

10.

11.

. Tipos de archivo fisico disponibles: carpetas para documentos, archivadores, planeros,

archivadores de soportes informaticos (CD, disquetes y otros).

. Sistemas de archivo y copia de seguridad informaticos: soportes (CD, DVD, portatiles, cintas y

otros); sistemas de copia de seguridad (discrecionales, automaticos).

. Metodologia de gestién de archivos en sistemas operativos de ordenador (uso del explorador de

Windows o sistemas similares, estructura de arbol de directorios, identificacién y blsqueda de
archivos, gestién de copias y versiones).

Aplicacién de los requerimientos de un sistema de calidad I1SO a proyectos/obras de
construccioén.

. Estructura de codificacién.

. Informacion.

. Identificacién o secuencia de documentos.

. Proceso de tramitacién, errores de tramitacién y otros.

. Indice general de documentos.

Diagramas de flujo de los procesos: funciones; formas basicas (procesos, decisiones, formatos,
informes y otras); estructura y formatos de flujogramas; flujogramas de decisidn, certificacién,
cambios, aprobacién de documentos y otros.

Elementos de identificacion por tipos de documentos:
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12. . Documentacién técnica (documentos de proyecto, otra documentacién de disefio).

13.
14.

. Documentaciéon no técnica (de comunicacién, econémica, de gestioén y legal).
. Sistemas de codificacién de documentos (propiedades; codificacién de documentos de disefio;
codificacion de documentos no técnicos).

UNIDAD DIDACTICA 4. SEGUIMIENTO DEL CONTROL DOCUMENTAL EN PROYECTOS/OBRAS
DE CONSTRUCCION.

Fase inicial: proceso; documentos y agentes implicados en su creacién y tramitacién.
Fase de disefio: proceso; documentos y agentes implicados en su creacién y tramitacion; puntos
de control de la fase de disefio (presentacidon de estudio previo, anteproyecto y proyectos).

. Fase de contratacidn: proceso (peticién de ofertas y contratacién); documentos y agentes

implicados en su creacién y tramitacion.

Fase de ejecucién: procesos (certificacion, facturacion, modificaciones del disefo,
modificaciones del alcance del proyecto/obra, gestién de no conformidades, gestién de
reuniones, instrucciones técnicas, informes peridédicos, correspondencia, aprobaciones de
propuestas del contratista, peticiones de informacién); documentos y agentes implicados en su
creacion y tramitacién, importancia de los documentos (planos, especificaciones, memoria,
mediciones, libro de 6rdenes, contratos, érdenes de cambio o contradictorias); sellos (entrada,
salida, conforme, copia, anulado); estructura de archivos fisicos e informaticos.

. Sistema de Calidad Integral: &mbitos de aplicacién (calidad, medio ambiente, seguridad y

salud); procesos; documentos y agentes implicados en su creacién y tramitacioén.
Actualizacién de la documentaciéon de proyecto y obra: objetivos; proceso de difusién; medios
de difusién habituales en proyectos/obras de construccién (papel, fax, soporte digital (PDF,
correo electrénico, Internet) y otros).

UNIDAD DIDACTICA 5. INNOVACIONES TECNOLOGICAS Y ORGANIZATIVAS EN CONTROL
DOCUMENTAL EN CONSTRUCCION.

B wWwNE

o U

Sistemas organizativos de reciente implantacién.

Procedimientos y técnicas de reciente implantacion.

Aplicaciones y equipos informaticos de reciente implantacion.

Aplicaciones informaticas de gestion documental y aplicaciones ofimaticas: generacién de
formatos e informes, introduccién de datos, relacién de documentos.

Edicién y explotacién de hojas de calculo y bases de datos.

Edicion de presentaciones.

. Aplicaciones informaticas de disefio de flujogramas: creacién de flujogramas, edicién de

flujogramas.
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8. Presentacion.
9. Archivo.
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