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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
Y ACREDITACION DE LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

ESTA NDAR DE COMPETENCIAS PROFESIONALES
“ECP0876_3: Gestionar sistemas de documentacion de proyectos
de obras de construccion”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La informacion recogida en él tiene
CARACTER RESERVADO, al estar protegida por lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

Su resultado servira solamente para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida posee la
competencia profesional del "ECP0876 3: Gestionar sistemas de documentacion de
proyectos de obras de construccion”.

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 numero 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 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.

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

PONM~

INDICADORES DE
1: Establecer un indice de los documentos a controlar para| AUTOEVALUACION
proceder a su codificacidn, clasificandolos y determinando su
relacién con las personas responsables implicados en el desarrollo
del proyecto o de la obra de construcciéon a lo largo de su ciclo de| 1 2 | 3| 4
vida.

1.1: Analizar la situacién de partida segun el modelo de documentacion
establecido para el tipo de proyecto u obra a controlar, detectando la| [] | (] | O | [
informacion necesaria para la completa definicion del mismo.

1.2: Determinar la lista definitiva de los tipos de documentos o ficheros
(memorias, pliegos, presupuestos, modelos, entre otros) a referenciar, Olololo
recabando informacion plasmandolas mediante formatos establecidos en el
contrato o encargo de trabajo.

1.3: Clasificar los documentos de la lista, congregandolos en un grupo previo
de listados de requerimientos, y posteriormente en tres grupos, los generados
por los intervinientes en el proyecto o de la obra, los que no perteneciendo al
grupo anterior son gestionados por el equipo responsable del proyectoodela| [] | (] | O |
obra, y un tercer tipo al que corresponden los documentos situados fuera del
ambito de gestion del sistema de documentacion, pero a los que se hace
referencia por intervenir en el proyecto o la obra.

1.4; Relacionar los tipos de documentos (memorias, pliegos, presupuestos,
modelado 3D, planos entre otros), asociandolos a las personas responsables Olololo
implicadas de su creacién, aprobacion, emision, registro, y/o uso y archivado,
generando o adaptando una matriz de responsabilidades.
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INDICADORES DE
1: Establecer un indice de los documentos a controlar para| AUTOEVALUACION
proceder a su codificacion, clasificandolos y determinando su
relacion con las personas responsables implicados en el desarrollo
del proyecto o de la obra de construcciéon a lo largo de su ciclo de| 1 2 13| 4
vida.

1.5: Generar el indice de los tipos de documentos a archivar, adaptandolo a
partir de un modelo estandar previo, asegurando la referenciacion y archivo | [] | [] | [ | I
fisico o informatizado, de cada uno de ellos.

1.6: Presentar las propuestas de clasificacion e indexacion al departamento de
la gestién documental, siguiendo los modelos establecidos en encargo de| [1 | [ | [ | (I
trabajo o contrato.

1.7: Generar la version definitiva de la lista de documentos a controlar y del
sistema de archivo, incorporando las indicaciones aportadas, emitiéndolasalas| [1 | [ | [ | [
personas responsables implicadas en esta fase.

INDICADORES DE
2: Establecer un sistema de codificacion documental, aplicandolo | AUTOEVALUACION
y registrando todos los documentos intervinientes en el proyecto
de construccién por orden de prioridad, para permitir la unicidad y

. o 1 2 3 4
trazabilidad de la documentacion.

2.1: Priorizar el registro de la documentacion critica, aplicando un sistema de
codificacién provisional adaptado a partir de un modelo estandar paraeltipode| [1 | 0 | [0 | [
proyecto de construccién u obra.

2.2: Caodificar los planos (objeto, partida o concepto, entre otros) segun tipo de
proyecto, obra y la fase del mismo, estableciéndose su aplicaciéon con el Olololo
consenso de las emitiéndolas a las personas responsables implicadas en esta
fase, en el caso de aplicar metodologias colaborativas.

2.3: Codificar los documentos de texto y ficheros informéaticos (actas de reunion,
cartas, faxes, envios, cambios, peticiones de informacién, entre otros),
reflejandolos en el tipo de proyecto u obra de construccién y la fase del mismo, Ol0Ololo
estableciéndose su aplicacion con el consenso de los responsables del
proyecto o de la obra o agentes multidisciplinares, en el caso de aplicar
metodologias colaborativas.

2.4: Presentar las propuestas relativas al sistema de codificacion estandarizada Olololo
a los agentes o equipos de gestion documental, siguiendo los formatos
establecidos en el encargo de trabajo o contrato.
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2: Establecer un sistema de codificacion documental, aplicandolo
y registrando todos los documentos intervinientes en el proyecto
de construccién por orden de prioridad, para permitir la unicidad y
trazabilidad de la documentacion.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

2.5: Generar la version definitiva del sistema de codificacion, incorporando las
indicaciones del responsable de la gestion, y remitiéndola a las personas
responsables implicadas en esta fase.

3: Representar mediante diagramas de flujo los procesos mas
complejos de gestion, requeridos por los documentos incluidos en
el sistema de gestiéon documental, para facilitar su comprensién y
aplicacién por las personas responsables del proyecto o de la obra
de construccion alo largo de su ciclo de vida.

INDICADORES DE

3.1: Analizar la situacion de partida, consultando y valorando la complejidad e
importancia de los procesos de tramitacion de documentos y concluyendo la
necesidad o no de su representacién mediante diagramas.

3.2: Generar el diagrama de flujo de los procesos a representar en formato
digital, adaptando los modelos estandarizados de diagramas representativos de
procesos similares al proyecto u obra de construccion.

3.3: Representar el diagrama en formato digital mediante herramienta
informéatica, incluyendo en la descripcién de los procesos, las referencias a las
responsabilidades de los agentes intervinientes, guardando correspondencia
con la matriz de responsabilidades y recogiendo los cambios en los procesos a
lo largo de las distintas etapas del proyecto o la obra de construccion.

3.4: Presentar las propuestas relativas a los diagramas de proceso para su
verificacion, siguiendo los formatos establecidos en el encargo de trabajo o
contrato.

3.5: Generar la version definitiva de los procedimientos de tramitacion y sus
diagramas asociados, incorporando las indicaciones aportadas y emitiéndose a
las personas responsables implicadas en esta fase.

AUTOEVALUACION
112]3] 4
O o|g|g
0O o|g|a
O o|g|g
0O o|g|a
O o|g|g
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INDICADORES DE
4: Aplicar los formatos estandar para cada tipo de documento a| AUTOEVALUACION
generar en el sistemay cada informe requerido a partir del mismo,
determinando los que sean especificos al proyecto de construccion 1 > 3| 4
u obray no incluido en el modelo estandar.

4.1: Analizar la situacion de partida, distinguiendo entre los tipos de documentos
que se adapten a los formatos estandar de aplicacion y los que precisenel| [] | (] | [ |
desarrollo de nuevos formatos.

4.2: Generar los formatos, sellos o logotipos aplicables o a emplear en los
documentos del proyecto o de la obra, adaptando los modelos estandarizados Ol0Ololo
existentes o elaborando nuevos formatos con continuidad de la imagen
corporativa.

4.3: Generar los formatos de aquellos tipos de documentos de proyecto o de
obra que sea necesario incorporar al sistema o0 que necesiten adaptarse a las
necesidades de los mismos de igual modo que los iniciales, transformando los Ol0Ololo
formatos disponibles o en caso necesario determinandolos con continuidad de
la imagen corporativa, presentandolos a las personas responsables de esta
fase para su aprobacion.

4.4: Generar la version definitiva de los formatos de los documentos, sellos y
logotipos del proyecto o de la obra, incorporando al modelo las aportaciones Olololo
indicadas por la persona responsable de su verificacion, y remitiéndolos a los
agentes implicados en esta fase.

INDICADORES DE
5: Operar el sistema de gestion documental del proyecto o de obra | AUTOEVALUACION
de construccién, asegurando su implantacién y vigencia de
acuerdo con los procedimientos y metodologia establecidos en el 1 2 3 | 4
encargo de trabajo o contrato, a lo largo de su ciclo de vida.

5.1: Analizar la situacion de partida, valorando las caracteristicas y cualidades
(potencia, memoria, entre otros) de los equipos informaticos necesarios que Ol0Ololo
soporten el sistema de documentacién, especialmente en sistemas con
metodologia colaborativa.

5.2: Instalar los equipos, sistemas informaticos y software, configurandolos a
nivel de usuario, ajustandose a las necesidades del sistema de documentacién, Ol0Ololo
realizando el alta del sistema de documentacién, asegurando la plena
operatividad del mismo, siguiendo un proceso estandarizado en forma y plazo.
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INDICADORES DE
5: Operar el sistema de gestién documental del proyecto o de obra || AUTOEVALUACION
de construccion, asegurando su implantacién y vigencia de
acuerdo con los procedimientos y metodologia establecidos en el 1 > 3| 4
encargo de trabajo o contrato, a lo largo de su ciclo de vida.

5.3: Codificar los contactos y agentes intervinientes, introduciéndolos en el Ol0Ololo
sistema, asegurando la unicidad y trazabilidad de los contactos.

5.4: Generar los documentos (modelo 3D, planificacion, presupuesto, entre
otros) necesarios para el funcionamiento del sistema, archivandolos, utilizando | [] | (] | O | [
los procedimientos, codificacion y formato establecidos previamente.

5.5: Archivar los planos e informacion técnica (digital o informatizada),
remitiéndolos a las personas responsables implicadas en esta fase, asegurando Olololo
su vigencia en los puntos de utilizacién en el menor plazo posible desde su
aprobacion o recepcion, garantizando el control de las versiones.

5.6: Presentar las propuestas relativas a los formatos de los documentos de
proyecto o de la obra, sellos o logotipos, remitiendolas para su aprobacion| [ | [] | [ | I
previa

5.7: Generar la version definitiva de los formatos de los documentos, sellos y
logotipos, incorporando las indicaciones del responsable, y emitiendo a los| [ | [ | [ | (I
agentes con responsabilidad en la generacién y/o aprobacion de los mismos.

5.8: Comunicar el funcionamiento del sistema, generando informes sobre los
aspectos de control del proyecto diagnosticables a partir del seguimiento del Ol0Ololo
sistema de documentacion o gestionando el sistema de informacion que genera
el estado actual de diagnostico.
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