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Duracioén: 60 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: e-learning

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondrd de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Programa del curso:

1. MODULO 1. CONTROL DOCUMENTAL EN CONSTRUCCION

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

1. Definicién de control documental.

2. Funcion. Errores usuales asociados a la falta de control documental en proyectos y obras de construccion.

3. Etapas en la creacién y tramitacién de documentos: generacion, revision, aprobacion, difusién, archivo,
modificacion/anulacion.

4. Sistemas de control documental:

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

6. . Sistemas informaticos (hojas de calculo, bases de datos, aplicaciones especificas, redes locales, sistemas
en Internet).

UNIDAD DIDACTICA 2. DIEERENCIACIC)N ENTRE DOCUMENTOS DE PROYECTOS Y
OBRAS DE CONSTRUCCION.

1. Clases de documentos sujetos a control documental:

2. . Documentos generados por los intervinientes en el proyecto.

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

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

5. . Documentos con caracter econdmico (presupuestos, pliegos de concursos, ofertas, cuadros comparativos,
contratos, pedidos, avales, certificaciones, facturas, cambios o contradictorios y otros ).

6. . Documentos de disefio (estudios previos, planos, especificaciones, memorias, mediciones, muestras y
otros).
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7. . Documentos de gestion (informes diarios, semanales y mensuales, listas de remates, y otros).

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

9. .Documentos especificos del sistema de calidad total (manuales, procedimientos, instrucciones técnicas y
registros).

10. Formatos utilizados en construccion.

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

12. Informes producidos para reflejar el intercambio de la informacion:

13. . Informacion fundamental de los informes (estado de planos y documentacion 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).

14. . Tipos de informes: tabulares y otros.

15. . Gréficos de estado del intercambio de informacion.

16. Informe mensual de proyecto/obra (estructura, mecanismo para incorporar costes y planificacion, confeccion
en soporte digital).

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

1. Tipos de archivo fisico disponibles: carpetas para documentos, archivadores, planeros, archivadores de
soportes informaticos (CD, disquetes y otros).

2. Sistemas de archivo y copia de seguridad informaticos: soportes (CD, DVD, portatiles, cintas y otros);
sistemas de copia de seguridad (discrecionales, automaticos).

3. Metodologia de gestién de archivos en sistemas operativos de ordenador (uso del explorador de Windows o
sistemas similares, estructura de arbol de directorios, identificacion y blsqueda de archivos, gestion de
copias y versiones).

4. Aplicacion de los requerimientos de un sistema de calidad ISO a proyectos/obras de construccion.

5. . Estructura de codificacion.

6. . Informacion.

7. . ldentificacion o secuencia de documentos.

8. . Proceso de tramitacion, errores de tramitacion y otros.

9. . Indice general de documentos.

0. Diagramas de flujo de los procesos: funciones; formas bésicas (procesos, decisiones, formatos, informes y
otras); estructura y formatos de flujogramas; flujogramas de decisidn, certificacion, cambios, aprobacion de
documentos y otros.

11. Elementos de identificacién por tipos de documentos:

12. . Documentacion técnica (documentos de proyecto, otra documentacion de disefio).

13. . Documentacion no técnica (de comunicacion, econdmica, de gestion y legal).

14. . Sistemas de codificacion de documentos (propiedades; codificacion de documentos de disefio; codificacion

de documentos no técnicos).

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

1. Fase inicial: proceso; documentos y agentes implicados en su creacion y tramitacion.

2. Fase de disefio: proceso; documentos y agentes implicados en su creacion y tramitacién; puntos de control
de la fase de disefio (presentacion de estudio previo, anteproyecto y proyectos).

3. Fase de contratacién: proceso (peticién de ofertas y contratacién); documentos y agentes implicados en su
creacion y tramitacion.
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4. Fase de ejecucion: procesos (certificacién, facturacién, modificaciones del disefio, modificaciones del alcance
del proyecto/obra, gestion de no conformidades, gestidn de reuniones, instrucciones técnicas, informes
periédicos, correspondencia, aprobaciones de propuestas del contratista, peticiones de informacion);
documentos y agentes implicados en su creacion y tramitacion, importancia de los documentos (planos,
especificaciones, memoria, mediciones, libro de 6rdenes, contratos, 6rdenes de cambio o contradictorias);
sellos (entrada, salida, conforme, copia, anulado); estructura de archivos fisicos e informaticos.

5. Sistema de Calidad Integral: &mbitos de aplicacion (calidad, medio ambiente, seguridad y salud); procesos;
documentos y agentes implicados en su creacion y tramitacion.

6. Actualizacion de la documentacion de proyecto y obra: objetivos; proceso de difusion; medios de difusion
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.

. Sistemas organizativos de reciente implantacion.

. Procedimientos y técnicas de reciente implantacion.

. Aplicaciones y equipos informaticos de reciente implantacion.

. Aplicaciones informéticas de gestion documental y aplicaciones ofimaticas: generacion de formatos e
informes, introduccion de datos, relacién de documentos.

. Edicion y explotacion de hojas de calculo y bases de datos.

. Edicion de presentaciones.

. Aplicaciones informéticas de disefio de flujogramas: creacion de flujogramas, edicion de flujogramas.

. Presentacion.

. Archivo.
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