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WE='S Y FORMACION PROFESIONAL

SECRETARIA GENERAL DE

El FSE invierte en tu futuro
INSTITUTO NACIONAL DE LAS
CUALIFICACIONES

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
Y ACREDITACION DE LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

UNIDAD DE COMPETENCIA
“UC0137_3: Gestionar el mantenimiento de vehiculos y la logistica
asociada, atendiendo a criterios de eficacia, seguridad y calidad”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La informacion recogida en él tiene
CARACTER RESERVADQO, al estar protegida por lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999,
de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal.

Su resultado servira solamente para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida posee la
competencia profesional de la “UC0137_3: Gestionar el mantenimiento de vehiculos y la
logistica asociada, atendiendo a criterios de eficacia, seguridad y calidad”.

No se preocupe, con independencia del resultado de esta autoevaluacion, Ud. TIENE
DERECHO A PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION, siempre que
cumpla los requisitos de la convocatoria.

Nombre y apellidos del trabajador/a:

Firma:
NIF:

Nombre y apellidos del asesor/a:
Firma:

NIF:
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INSTRUCCIONES CUMPLIMENTACION DEL CUESTIONARIO:

FONDO SOCIAL EURDPED
E1 FSE inviarte #n tu future

Las actividades profesionales aparecen ordenadas en bloques desde el nimero 1 en
adelante. Cada uno de los bloques agrupa una serie de actividades mas simples

(subactividades) numeradas con 1.1., 1.2.,..., en adelante.

Lea atentamente la actividad profesional con que comienza cada bloque y a continuacién
las subactividades que agrupa. Marque con una cruz, en los cuadrados disponibles, el
indicador de autoevaluacion que considere mas ajustado a su grado de dominio de cada

una de ellas. Dichos indicadores son los siguientes:

No sé hacerlo.
Lo puedo hacer con ayuda.
Lo puedo hacer sin necesitar ayuda.

PO~

trabajadora.

Lo puedo hacer sin necesitar ayuda, e incluso podria formar a otro trabajador o

1: Efectuar la recepcién del vehiculo para su reparacién
ejecutando las operaciones involucradas en la misma.

1.1: Tramitar la peticion de cita del cliente a través del sistema de cita previa
del taller para proponer fechas en funcion de la carga de trabajo y de las
necesidades del cliente.

1.2: Recepcionar el vehiculo tomando los datos del cliente (nhombre y
apellidos, DNI, direccion, entre otros) y del vehiculo (marca, modelo, VIN,
color, entre otros) constatando y/o renovandolos para mantener actualizado el
archivo de clientes.

1.3: Revisar el estado general del vehiculo en presencia del cliente realizando
una diagnosis previa (valorar el alcance del dafo, deficiencias detectadas por
el cliente, tipo de mantenimiento a realizar, entre otros) para evaluar la
magnitud de la reparacion.

1.4: Abrir la orden de reparacion del vehiculo reflejando en ella todas las
variables que van a intervenir en la reparacién (reparaciones o revisiones que
hay que realizar, sistemas implicados, elementos o conjuntos que hay que
sustituir, entre otros) para estimar el coste de la intervencion y obtener la
autorizacion del cliente.

1.5: Asesorar al cliente en la tramitacion del siniestro segun la ley del seguro,
tipos de pdlizas y tramites generales con la compania de seguros.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION
1 2 | 3| 4
O d|ga|f
O d|ga|f
O Qa|f|d
O d|ga|f
O Qa|f|d

uCco0137_3 - Actualizado o Publicado -

Hoja 2 de 9



FONDO SOCIAL EURDPED
E1 FSE inviarte #n tu future

1: Efectuar la recepcion del vehiculo para su reparacion
ejecutando las operaciones involucradas en la misma.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

1

2

3

4

1.6: Elaborar el presupuesto registrando todas la variables que intervienen en
la reparacion (operaciones a realizar, elementos, sistemas, subconjuntos o
conjuntos a sustituir o reparar, entre otros) utilizando la documentacion
establecida (tablas, baremos, guias, entre otros) para valorar con exactitud el
coste previsto de la intervencion.

1.7: Solicitar la firma de conformidad y, en su caso, la renuncia al presupuesto,
al cliente a través de los documentos correspondientes (orden de reparacion y
resguardo de depdsito) para justificar el depodsito del vehiculo en el taller y
comenzar los trabajos de reparacién o la elaboracion del presupuesto,
fisicamente en el centro reparador o a través de app, correo electrénico u
otros medios que faciliten la gestion y firma del consentimiento de reparacion.

1.8: Estimar la fecha de entrega del vehiculo en funcién de los recursos del
taller (cargas de trabajo de los operarios, de equipos e instalaciones, entre
otros) considerando las necesidades del cliente, se informa a través de app,
correo electronico u otros medios que faciliten la gestion.

1.9: Cubrir los elementos interiores del habitaculo (volante, asientos, palancas
de cambio y freno de mano, piso y tapizado de puerta delantera izquierda)
disponiendo sobre ellos las protecciones correspondientes, en presencia del
cliente, para su proteccion durante los trabajos de reparacion.

1.10: Entregar la orden de reparacion al jefe de taller o responsables del area
para dar comienzo a la reparacion del vehiculo.

2. Entregar el vehiculo al cliente después de su reparacion
cumpliendo los criterios de calidad establecidos para buscar la
satisfaccion del cliente y la buena imagen de la empresa.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

2

4

2.1: Comprobar la orden de reparacién revisada y autorizada por el jefe de
taller analizando la cuantia total de la reparacién para dar el visto bueno a su
cierre.

2.2: Ordenar la limpieza del vehiculo, comprobando que se han eliminado los
restos de la intervencion, previamente a la entrega del mismo al cliente para
asegurar la ausencia de desperfectos.
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INDICADORES DE

2: Entregar el vehiculo al cliente después de su reparacion | AUTOEVALUACION
cumpliendo los criterios de calidad establecidos para buscar la

satisfaccion del cliente y la buena imagen de la empresa. 1 2 1 3| 4
2.3: Revisar el vehiculo en presencia del cliente explicandole todas las

intervenciones realizadas y retirando las protecciones de interiores de| [] | [ | [ | O
habitdculo para constatar el estado general del mismo.

2.4: Remitir la orden de reparacion al area de administracién una vez cerrada OlOolol O
y autorizada para la emision de la factura al cliente.

2.5: Solicitar el resguardo de depdsito al cliente tanto para retirar el vehiculo Olololg
como para recoger el presupuesto.

2.6: Explicar la factura al cliente detalldndole los conceptos incluidos en la

misma asi como las condiciones de garantia de la reparacion para su| [] | (1 | [ | O
informacion.

2.7: Preparar la documentacién solicitada por la compania de seguros, en su Olololg
caso, para gestionar el pago de la factura.

3: Controlar el progreso de las reparaciones para cumplir los
plazos de entrega previsto, cumpliendo con los criterios de
calidad establecidos.

INDICADORES DE

3.1: Verificar los tiempos de reparacion asignados (en 6rdenes de reparacion,
en peritaciones, entre otros) que se ajustan a las operaciones a realizar
(caracteristicas de la reparacion, magnitud del tiempo peritado, tipo de
vehiculo, entre otros) comprobandolos con los reflejados en la informacién
técnica para su modificacién en caso necesario.

3.2: Programar los trabajos del taller buscando la coordinacién de los equipos,
las instalaciones y las areas implicadas en cada reparacion para planificar la
produccion.

3.3: Supervisar el progreso de las reparaciones del taller que cumple el plan
programado realizando comprobaciones peridédicas para detectar posibles
desviaciones en su cumplimiento.

AUTOEVALUACION
11 2] 3/ 4
O 0ojg|d
O 0O|g|d
O 0ojg|d
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INDICADORES DE
3: Controlar el progreso de las reparaciones para cumplir los | AUTOEVALUACION
plazos de entrega previsto, cumpliendo con los criterios de
calidad establecidos. 1 2 | 3| 4
3.4: Analizar y calcular indices que informen sobre la calidad del servicio del
centro reparador (repeticién de trabajos, coste de la repeticion, tiempos de| [] | [ | [ | [
ciclo, entre otros).
3.5: Corregir las desviaciones de tiempo detectadas realizando los ajustes en
el proceso programado de reparacion del vehiculo para corregir los plazos de | [] | [ | [ | [
ejecucion y la asignacion de trabajos.
3.6: Comunicar la situacion de los vehiculos (nuevas averias detectadas,
modificaciéon del presupuesto, variaciones en fecha de entrega, entre otros) al OlOolol O
cliente empleando los cauces establecidos por la empresa para proponer y
convenir soluciones alternativas.
3.7: Supervisar la calidad de la reparacién comprobando que se cumplen los
estandares establecidos del fabricante respecto a la funcionalidad de los OlOolol O
organos intervenidos, de los indirectamente implicados y/o de las pruebas
requeridas para asegurar la realizacion de la reparacion y/o su modificacion.
3.8: Inspeccionar los vehiculos a entregar cada dia verificando que se han
completado todas las operaciones programadas para cumplir los compromisos | [1 | [ | [ | [
establecidos.
3.9: Obtener la opinion del cliente respecto de la intervencion realizada por los
métodos que la empresa tenga establecidos para conocer su grado de| [] | [ | [ | O
satisfaccion.

INDICADORES DE
4: Analizar la productividad del taller para controlar su evolucion | AUTOEVALUACION
utilizando indicadores de rentabilidad. 1 5 3 4
4.1: Efectuar el cierre de las 6rdenes de reparacion después de confirmar los
importes a facturar (horas peritadas, trabajadas, recambios, entre otros) para| []1 | [1 | [ | (I
su envio a recepcion o facturacion.
4.2: Obtener los tiempos invertidos en las distintas operaciones de las
reparaciones a partir de los registros de los fichajes de los operarios para| [] | [ | [ | O
realizar el control de la actividad diaria del taller.
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INDICADORES DE
4: Analizar la productividad del taller para controlar su evolucion | AUTOEVALUACION
utilizando indicadores de rentabilidad. 1 ° 3 4
4.3: Obtener los resultados de rentabilidad del taller a partir del analisis de
ratios (eficacia, rendimiento, trabajo improductivo, inactividad, consumo de Olololg
materiales, entre otros) comparando su evolucién en un periodo de tiempo
para controlar su funcionamiento.

INDICADORES DE
5: Gestionar el area de recambios organizando la distribucion | AUTOEVALUACION
fisica del almacén, controlando existencias y cumplimentando
pedidos para optimizar su rentabilidad. 1 2 1 3| 4
5.1: Ubicar los materiales recibidos segun criterios de optimizacion del espacio
disponible y de rentabilidad, teniendo en cuenta las normativas de seguridad | [ | [] | [ | [
aplicables y la rotacion de productos para minimizar el espacio ocupado.
5.2: Establecer el stock minimo de materiales segun los consumos del taller,
los criterios determinados por la empresa y la normativa medioambiental | [] | [] | [ | [
aplicable para cubrir la demanda del taller.
5.3: Evaluar las variables que influyen en la compra (calidad, precios,
descuentos, plazos de entrega, entre otros) contrastando las ofertas de| [] | [ | [ | [
distintos proveedores para elegir la mas favorable para la empresa.
5.4: Efectuar los pedidos de reaprovisionamiento del almacén en funcién de
las necesidades detectadas comprobando las existencias mediante recuento OlOolol O
fisico o utilizando aplicaciones informaticas especificas de gestion y control de
almaceén.
5.5: Inspeccionar los productos recibidos visualmente verificando que sus
caracteristicas (cantidad, especificaciones, entre otras) coinciden con las OlOolol O
reflejadas en el pedido y en los albaranes o documentacién logistica para
hacer la incidencia o la reclamacion en el caso de detectarse anomalias.
5.6: Registrar las entradas y las salidas de materiales del almacén utilizando el
tipo de soporte de informacion establecido por la empresa para mantener| [] | [ | [ | [
actualizado el inventario del almacén.
5.7: Controlar la retirada de los residuos generados por la recepcion y la OlOolol O
manipulacion de materiales de las zonas de transito depositandose en los
lugares habilitados para su reciclado o para su posterior tratamiento segun los
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5. Gestionar el area de recambios organizando la distribucién
fisica del almacén, controlando existencias y cumplimentando
pedidos para optimizar su rentabilidad.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

1 2 3 4

procedimientos establecidos por la organizacién y la normativa aplicable de
gestion de residuos.

6: Supervisar el cumplimiento de los planes de prevenciéon de
riesgos laborales y de proteccion medioambientales del taller
durante las operaciones de mantenimiento de vehiculos
respondiendo en condiciones de emergencia para controlar su
aplicacion.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

6.1: Supervisar los equipos de seguridad y de proteccion personales utilizados
en las labores de mantenimiento comprobando su buen estado de
conservacion.

6.2: Supervisar el cumplimiento de las acciones preventivas colectivas e
individuales a aplicar en el proceso de reparacion comprobando que los
operarios cumplen los protocolos reflejados en el plan prevencién de riesgos
laborales del taller.

6.3: Mantener las zonas de trabajo de su responsabilidad en condiciones de
limpieza, orden y seguridad.

6.4: Ejecutar las acciones previstas ante situaciones de emergencia siguiendo
el plan de actuacién disefiado, avisando a la autoridad que corresponda entre
otras instancias.

6.5: Analizar la situacién de emergencia buscando las posibles causas para
proponer las medidas oportunas para evitar su repeticion.

6.6: Controlar la separacion de los residuos generados por el taller atendiendo
a su peligrosidad para organizar su gestion a través de gestores autorizados.

6.7: Supervisar el cumplimiento del plan de gestién de residuos y de
proteccion medioambiental del taller controlando el almacenaje y desecho de
los residuos segun tratamiento especifico previsto.
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7: Supervisar el cumplimiento de los planes de mantenimiento del
taller, colaborando en su desarrollo y mejora, con el fin de
alcanzar los objetivos marcados.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

1 2

3 4

7.1: Recopilar la informacién técnica de los fabricantes de equipos e
instalaciones del taller analizando los manuales de utilizacion para definir los
que deben ser mantenidos y la forma de realizarlo (por personal del taller, por
empresas autorizadas, entre otros).

7.2: Preparar los manuales de mantenimiento del taller especificando las
tareas, los métodos de intervencion, los tiempos y los recursos humanos y los
materiales necesarios para su ejecucion, segun la normativa de proteccion
medioambiental aplicable.

7.3: Planificar la organizacion del trabajo sin provocar movimientos
innecesarios de personas, medios o vehiculos y teniendo en cuenta criterios
de prioridad y disponiendo de alternativas ante cualquier desviacion.

7.4: Supervisar el cumplimiento del plan de mantenimiento de instalaciones y
equipos realizando inspecciones periddicas para detectar posibles
desviaciones.

7.5: Revisar el plan de actuacion sistematicamente, en colaboracién con el
personal de superior nivel, para incorporar modificaciones de organizacion o
de nuevos procesos que permitan la mejora continua del proceso.

7.6: Registrar las operaciones de mantenimiento en la documentacion
asociada siguiendo los procedimientos de control de calidad.

8: Colaborar en la elaboracion del Plan de Formacion anual del
taller atendiendo a criterios de calidad y rentabilidad para mejorar
la competitividad del taller.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

1 2

3 4

8.1: Detectar las necesidades de formacion en funcién de los perfiles de los
operarios, contrastando la capacitaciéon que poseen con los objetivos de
rentabilidad buscados.

8.2: Identificar las necesidades de formacién de los operarios analizando las
carencias o las previsiones de cambio (disfunciones en la realizacién del
trabajo, incorporacion de nuevas tecnologias, promociéon profesional, entre
otros) para definir los conocimientos, las habilidades y las destrezas a
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INDICADORES DE
8: Colaborar en la elaboracion del Plan de Formacion anual del | AUTOEVALUACION
taller atendiendo a criterios de calidad y rentabilidad para mejorar
la competitividad del taller. 1 2 3 4

desarrollar.

8.3: Disenar el plan de formacién colaborando en el desarrollo de los
elementos que lo constituyen (objetivos, acciones formativas, participantes, | [ | [ | [ | [
presupuesto, entre otros) para su puesta en marcha.

8.4: Evaluar el plan de seguimiento de la formacion valorando los beneficios
que se aportan a la seccion y a través del desarrollo de indicadores de| [] | [ | [ | [
rentabilidad.
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