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TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

UNIDAD DE COMPETENCIA
“UC2061_3: Realizar la gestion administrativa y documental de
operaciones de transporte por carretera”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La informacion recogida en €l tiene
CARACTER RESERVADO, 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 “UC2061_3: REALIZAR LA GESTION ADMINISTRATIVA'Y
DOCUMENTAL DE OPERACIONES DE TRANSPORTE POR CARRETERA”.

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:

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 blogue y a continuacion
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.

PN PE

trabajadora.

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

1: Tramitar las autorizaciones de circulacién y la documentacion
de los vehiculos de transporte por carretera, respetando la
normativa aplicable con independencia del ambito territorial, para
su expedicion y control, siguiendo los acuerdos bilaterales y
multilaterales.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

1.1: Tramitar las gestiones para la circulacién de los vehiculos, autorizaciones,
visado, renovacion de tarjetas de transporte, matriculacion, inspeccién técnica
(ITV) y pago de impuestos de circulacién de los vehiculos, entre otros,
respetando los plazos de revision, validez y visado, entre otros.

1.2: Programar el calendario de inspecciones y renovacién de autorizaciones
de transporte de los vehiculos propios, atendiendo a la disponibilidad de los
Organismos publicos competentes, segln la normativa aplicable en materia de
transporte por carretera.

1.3: Verificar la documentacion correspondiente al mantenimiento e ITV de los
vehiculos, analizando los datos de los vehiculos y respetando los plazos de
validez y renovacion establecidos por la normativa aplicable de transporte por
carretera y del fabricante.

1.4: Solicitar las autorizaciones y placas identificativas de los vehiculos,
realizando las gestiones ante la autoridad competente de acuerdo a la
normativa aplicable para la realizacion de transportes especiales -transporte
escolar, transporte de menores, mercancias peligrosas, u otros-.

1.5: Tramitar las autorizaciones complementarias de circulacion y sus
modificaciones, presencialmente o por medios electrénicos, presentando la
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1: Tramitar las autorizaciones de circulacién y la documentacién
de los vehiculos de transporte por carretera, respetando la
normativa aplicable con independencia del ambito territorial, para
su expedicion y control, siguiendo los acuerdos bilaterales y
multilaterales.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

documentacién, pagando las tasas de tramitacién u otras, ante el organismo
competente, en el plazo establecido en la normativa aplicable de transporte
por carretera.

2. Supervisar la gestibn documental de los conductores,
respetando la normativa aplicable con independencia del ambito
territorial, relativa a tiempos de conduccidn, descanso, trabajo y
capacitacion profesional, entre otros, para el cumplimiento de las
obligaciones de la actividad.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

2.1: Comprobar la documentacién profesional -permiso de conduccién,
certificado médico, certificado de aptitud profesional, entre otros-,
supervisando su vigencia de acuerdo a la normativa aplicable de transporte
por carretera.

2.2: Determinar la capacitacion y cualificacion de los conductores de acuerdo
con las caracteristicas de las operaciones y vehiculos, permisos de
conduccién y autorizaciones necesarias segun el tipo de servicio.

2.3: Ajustar los contratos laborales de las distintas categorias de trabajadores
de las empresas de transporte por carretera, a la normativa laboral aplicable.

2.4: Identificar las responsabilidades del empresario en materia de salud en el
trabajo, comunicando a los conductores la normativa aplicable sobre
prevencion de riesgos laborales e instando a la utilizacion de los equipos de
proteccion individualizada (EPI) y dispositivos de seguridad vial.

2.5: Determinar las hojas y tarjetas de registro del conductor, empresa y
control de los tacografos analégicos y digitales de los vehiculos, supervisando
su vigencia de acuerdo a la normativa aplicable de transporte por carretera.

2.6: Tramitar las sanciones de limitacion de uso del carnet y capacitacion de
los conductores, asumiendo las responsabilidades que se deriven de las
infracciones cometidas, para resarcir los dafios ocasionados.
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2. Supervisar la gestion documental de los conductores,
respetando la normativa aplicable con independencia del &mbito
territorial, relativa a tiempos de conduccion, descanso, trabajo y
capacitacién profesional, entre otros, para el cumplimiento de las
obligaciones de la actividad.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

2.7: Informar las empresas de transporte, consultado el Registro de
Conductores para contratar a un conductor, comprobando que tiene vigente el
permiso de conducir.

3: Supervisar la gestion administrativa y documental diaria de
cada operacién de transporte, para cumplir los contratos y
compromisos adquiridos con los clientes y proveedores.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

1 2 3 4

3.1: Cumplimentar las autorizaciones y documentacion, analizando el tipo de
operacion a partir de la informacién recibida del departamento comercial y de
trafico, respetando la normativa aplicable de transporte por carretera y los
procedimientos internos de la organizacion.

3.2: Respetar las normas aplicables a la subcontratacion de conductores y
alquiler de vehiculos con conductor, en la firma de los contratos, elaborando la
documentacién y autorizaciones que debe acompafar a la operacién durante
el transporte.

3.3: Supervisar los datos e informacion que contiene la documentacion de la
operacion, comprobando, origen, destino, paradas, persona de contacto,
servicios acordados, entre otros.

3.4: Supervisar la documentacion de las operaciones intracomunitarias y
extracomunitarias, cumpliendo con la normativa aduanera aplicable.

3.5: Preparar el libro de ruta y la documentacion de las colaboraciones con
otros agentes externos y transportistas, cumplimentando los modelos oficiales.

3.6: Liquidar la facturacion a los operadores de transporte subcontratados,
para su devengo, por el departamento de gestién econdmica de la empresa de
transporte.

3.7: Archivar la documentacion de las operaciones de transporte, en soporte
convencional o informatico, permitiendo su acceso y consulta posterior.
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4: Tramitar las polizas de seguros obligatorios y voluntarios, para
cubrir las responsabilidades de las partes, respetando los
procedimientos establecidos en la pdliza y la normativa aplicable
en materia de transporte por carretera.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

4.1: Realizar las polizas de los seguros en el transporte -seguro de
responsabilidad civil, seguro obligatorio de viajeros o mercancias, y otros
seguros de transporte terrestre-, respetando los plazos de validez y
renovacion establecidos.

4.2: Supervisar la vigencia de las pélizas de seguros suscritas periddicamente,
observando las condiciones y fechas acordadas en las cldusulas contratadas y
archivando los justificantes de pago.

4.3: Cumplimentar los partes del seguro, de acuerdo con la informacién y
datos recopilados del accidente o siniestro producido, estableciendo las
obligaciones, responsabilidades y limites de la indemnizacion.

4.4; Tramitar los partes del seguro, en caso de siniestros, a la compafiia
aseguradora, agilizando la subsanacién o compensacion del dafio causado o
recibido.

4.5: Tramitar la documentacion de accidentes, roturas, robos e incidencias
cubiertas por poélizas contratadas que deben acompafar al parte del seguro,
de acuerdo a la péliza de seguros, entre otros.

4.6: Verificar la liquidacién del siniestro, comprobando que se adecua a las
condiciones contratadas con la compafiia aseguradora.
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