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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Control de Proyectos y Obras de Construccién

DURACION
@ 600 horas

MODALIDAD
BN | onune

PERSONALIZADO

g 8 ‘_2 ACOMPANAMIENTO
7

Titulaciéon

Titulacién Expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticion de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional
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oooooooooooooo ditado para la imparticién de acciones formativas
expide el presente titulo propio

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con nimero de documento XXXXXXXXX ha superado los estu: dios corres; pondientes de

Nombre del curso

in de Educa Business School.

pediente XXXX/XXXXKXXX-XXXXXX.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Descripcion

Este Master en Control de Proyectos y Obras de Construccion le ofrece una formacion especializada
en al materia. A la hora de llevar a cabo una construccion, resulta de vital importancia hacer un
seguimiento de la mismay llevar un control en sus proyectos y obras, ya que de éste dependeri la
eficiencia del desarrollo de las mismas. Por ello, en dicho control se debe concretar, realizar el
seguimiento y actualizar la planificacion y el control de costes, asi como realizar el control de la
documentacién generada, en proyectos y obras de construccién, a lo largo de todas las fases del
proceso y siguiendo las indicaciones establecidas. Con este curso el alumno podra adquirir los
conocimientos y destrezas necesarios relacionados con el control de proyectos y obras de
construccion.

Objetivos

¢ Realizar el seguimiento de la planificacién en construccion.
¢ Procesar el control de costes en construccion.
e Gestionar sistemas de documentacién de proyectos de construccion.

Para qué te prepara

Este Master en Control de Proyectos y Obras de Construccion esta dirigido a todos aquellos
profesionales de esta rama profesional. Ademads Este curso esta dirigido para aquellos profesionales
de la edificacion y obra civil, concretamente dentro del area profesional de proyectos y seguimiento
de obras, y a todas aquellas personas interesadas en adquirir conocimientos relacionados con el
control de proyectos y de obras de construccién.

A quién va dirigido

Este Master en Control de Proyectos y Obras de Construccion le prepara para realizar el seguimiento
de la planificacion en construccion, procesar el control de costes en construccion, y gestionar sistemas
de documentacion de proyectos de construccién.

Salidas laborales

Area de planificacién y control de costes, como trabajador asalariado en pequefas, medianas y
grandes empresas.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

MODULO 1. PLANIFICACION EN CONSTRUCCION

UNIDAD FORMATIVA 1. PLANIFICACION DE PROYECTOS Y OBRAS EN LAS FASES DE DISENO Y
CONTRATACION

UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE PROCESOS, GENERALIDADES.

1. Conceptos de planificacién:

2. . Definicién de planificacion.

3. . Funcién de la planificacién/programacién.

4. . Conceptos de planificacién: tareas, hamacas, hitos, actividades, camino y camino critico, modelo

del proceso, subprocesos, fases y subfases, estructura de desglose del proyecto.

5. . Relaciones temporales entre actividades (comienzo-comienzo, comienzo-fin, fin-fin, fin-
comienzo), holguras totales y libres.

. Métodos de representacion y calculo en planificacion:

. . Diagrama de Gantt: representacién, calculo, ventajas e inconvenientes.

. . Métodos de camino critico (CPM): red de precedencias, método de las flechas o PERT
(representacion, calculo, ventajas e inconvenientes).

. . Calendarios de referencia.

10. Seguimiento, actualizacién y revision de la planificacién: funciones.

0 N O

O

UNIDAD DIDACTICA 2. DESARROLLO DE PROYECTOS Y DE OBRAS DE CONSTRUCCION.

-_—

. Planificacion/programacién de proyectos de construccion:
. . Significados del termino proyecto.
. . Fases de los proyectos de construccién: fase inicial, fase de disefo, fase de contratacién, fase
de ejecucion, fase de desactivacion.
. Agentes participantes en el proyecto de construccién. La figura del gestor de proyectos.
. Desviaciones usuales en los plazos de proyectos y obras de construccion.
. Defectos de aplicacion de la planificacién/programacion: causas y efectos.
Fase inicial: objetivos, agentes participantes; relacion con las fases de disefio, contratacion,
ejecucion y desactivacion; programa base.
8. Fase de ejecucién: objetivos, agentes participantes; relacién con las fases de diseno,
contratacién y desactivacion; programa de ejecucion.
9. Fase de desactivacién: objetivos, agentes participantes; relaciéon con las fases de disefo,
contratacién y ejecucion; programa de desactivacion.
10. Utilizacién de innovaciones tecnoldgicas y organizativas en la ejecucién de obras de
construccion.

w N

Nouv ok

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION DE LA FASE DE DISENO DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION.

1. Disefno de proyectos de construccién:

2. . Organizacién del disefio de construccién.
3. . Agentes participantes. Gabinetes técnicos.
4. . Objetivos y productos generados.

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

. . Tramites previos, simultdneos y posteriores a la fase de disefo.

. . Desviaciones usuales en los plazos durante la Fase de diseno (causas y efectos).

. Etapas en la elaboracion de proyectos, grado de definicién:

. . Edificacién: estudio previo, anteproyecto, proyecto basico, proyecto de ejecucion.

. . Obra civil: plan, estudio previo, anteproyecto, proyectos.

. Estrategia de entregas de los lotes de disefo; relacion con las fases de contrataciéon y ejecucion.
. El Programa de Disefo: estructuras de desglose y actividades.

UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION DE LA FASE DE CONTRATACION DEL PROYECTO.

w N =

. Contratacion de proyectos de construccion:

. . Objetivos de la contratacién.

. . Agentes participantes. Sistemas de aprovisionamiento de productos y servicios en
construccion. Empresas de disefno, de suministro de bienes, de construccion. Bases de datos de
la construccién.

4. . Organizacion del proceso de contratacion.
5. . Desviaciones usuales en los plazos durante la fFase de contratacion. (causas y efectos).
6. Etapas del proceso de aprovisionamiento y contratacién.
7. Estrategiay lotes de contratacién. Relacién con las fases de diseio y ejecucién.
8. El Programa de Contratacién: estructuras de desglose y actividades.
UNIDAD DIDACTICA 5. APLICACIONES INFORMATICAS DE PLANIFICACION EN CONSTRUCCION,
FUNCIONES DE CALCULO
1. Gestion de formatos de importacién y exportacion.
2. Diccionario de recursos.
3. Codificaciény descripcion de actividades.
4. . Calendarios.
5. Funciones de célculo.
6. . Depuracion del programa.
7. . Fecha final.
8. . Camino critico.
9. . Horas totales.
10. . Media semanal de recursos empleados.
11. . Nivelacion de recursos.
12. Funciones relacionadas con el seguimiento de la planificacion.

UNIDAD FORMATIVA 2. PLANIFICACION DE LA FASE DE EJECUCION DE LAS OBRAS DE
CONSTRUCCION

UNIDAD DIDACTICA 1. OBRAS DE CONSTRUCCION, GENERALIDADES.

1.

iAW

Obra de edificacion y obra civil: clases y tipos de obras, funciones; elementos comunes entre
obras de edificacién y obra civil.

Diferencia entre actividad y unidad de obra.

Recursos: materiales, mano de obra, equipos.

Organigramas en obras.

El Cédigo Técnico de la Edificacion.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

UNIDAD DIDACTICA 2. PLANIFICACION DE LAS OBRAS DE EDIFICACION.

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

1
2
3
4.
5.
6
7
8

Clases de obras de edificacion.

Estructuras de desglose.

Capitulos habituales en obras de edificacion:

. Demoliciones y apeos.

. Movimiento de tierras.

. Red de saneamiento horizontal.

. Cimentaciones.

. Estructuras.

. Cerramientos y particiones.

. Revestimientos y falsos techos.

. Cubiertas.

. Aislamientos e impermeabilizaciones.

. Pavimentos, alicatados y chapados.

. Carpinteria.

. Instalaciones.

. Acabados.

. Rehabilitacion y restauracion.

. Medios auxiliares y de proteccion colectiva, instalaciones provisionales..
Objetivos, métodos de ejecuciéon segin funcion, medios empleados, sistemas constructivos y/o
tipo de material.

Unidades de obra y de medicién.

Actividades y relaciones temporales.

Recursos y rendimientos: bases de datos en construccion.

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION DE OBRA CIVIL, OBRAS DE URBANIZACION.

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19

20

1
2
3
4.
5.
6
7
8

Clases de obra civil. Obras de urbanizacién.
Estructuras de desglose en obras de urbanizacién.
Capitulos habituales en obras de urbanizacién:

. Explanaciones.

. Drenajes.

. Firmes.

. Areas peatonales.

. Muros y obras de defensa.

. Puentesy pasarelas.

. Taneles.

. Abastecimiento de agua.

. Saneamiento y depuracién de aguas.

. Redes de infraestructuras urbanas.

. Jardineria y tratamiento del paisaje.

. Mobiliario urbano.

. Instalaciones deportivas.

. Senalizacion y balizamiento.

. Medios auxiliares y de proteccion colectiva, instalaciones provisionales.
Objetivos, métodos de ejecucion seguin funcion, medios empleados, sistemas constructivos y/o
tipo de material.

Unidades de obray de medicién.

<. EDUCA
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21. Actividades y relaciones temporales.
22. Recursos y rendimientos: bases de datos en construccion.

UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION DE LA FASE DE DESACTIVACION.

1. . Objetivos de la desactivacién: puesta en marchay entrega de la obra.

2. . Agentes participantes.

3. . Organizacién del proceso de desactivacion.

4. . Desviaciones usuales en los plazos durante la fase de desactivacion. (causasy efectos).
5. Etapas del proceso de desactivacion.

6. Relacién con la fase de ejecucion.

7. El Programa de Desactivacioén: estructuras de desglose y actividades.

UNIDAD DIDACTICA 5. APLICACIONES INFORMATICAS DE PLANIFICACION EN FASES DE EJECUCION Y
DESACTIVACION.

1. Codificacién de actividades y calculo de Programas de Desactivacién de proyectos y obras.
2. Codificacién de actividadesy calculo de Programas de Ejecucién en obras de edificaciéony
urbanizacién.

UNIDAD FORMATIVA 3. SEGUIMIENTO DE LA PLANIFICACION DE PROYECTOS Y OBRAS DE
CONSTRUCCION

UNIDAD DIDACTICA 1. SEGUIMIENTO, ACTUALIZACION Y REVISION DE LA PLANIFICACION DE
PROYECTOS Y OBRAS DE CONSTRUCCION

1. Objetivo final y objetivos intermedios en proyectos. Puntos significativos de control.
2. Seguimiento de la planificacién: objetivos y periodicidad, procedimientos; formularios de
seguimiento

. Actualizacién de la planificacién: objetivos, procedimientos

4. Revision de la planificacion: modificaciones al proyecto (cambios de alcance del proyecto,
métodos de ejecucién, secuencia, plazos)

5. Informes de Planificacién: avance del proyecto, variables periédicas y acumuladas; graficos de
avance del proyecto (curvas, espacios-tiempos, matriciales, planos marcados con colores);
informes escritos

w

UNIDAD DIDACTICA 2. APLICACIONES INFORMATICAS DE PLANIFICACION EN CONSTRUCCION,
FUNCIONES DE SEGUIMIENTO Y PRESENTACION

1. Formularios de seguimiento
2. Informes

3. Curvas de avance

4. Informes matriciales

UNIDAD DIDACTICA 3. APLICACIONES OFIMATICAS UTILIZADAS EN PLANIFICACION DE
CONSTRUCCION

1. Gestion de Formatos de importaciéon y exportaciéon
2. Ediciény explotacion de hojas de célculo
3. Ediciony explotacion de bases de datos

<. EDUCA
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Edicion de presentaciones
Archivo

MODULO 2. CONTROL DE COSTES EN CONSTRUCCION

UNIDAD FORMATIVA 1. COSTES EN PROYECTOS Y OBRAS.

UNIDAD DIDACTICA 1. CONTROL DE COSTES EN CONSTRUCCION.

PN

W N L

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

Funcién del control de costes.

Diferencias entre contabilidad y control de costes.

Desviaciones usuales en el coste de proyectos y obras de construccion.

Defectos de aplicacion del control de costes: falta o errores de informacién, errores de célculo,
errores de imputacién, manipulaciones no autorizadas y otros.

Precios y bases de datos en construccién.

Innovaciones tecnoldgicas y organizativas en el control de costes en construccién.

Fases del control de costes en proyectos/obras de construccion:

. Costes en fase inicial: actividades de gerencia, estudios de viabilidad, suelos, tasaciones y otros.
. Costes en fase de diseno: centros de costes (estudios previos, equipo de disefio, licencias y
otros).

. Puntos de control de la fase de diseno (presentacion de estudio previo, anteproyecto y
proyectos).

. Costes en fase de contratacion: desviaciones en cantidad: ajustes de medicion, desviaciones en
calidad (mejoras/alternativas a los productos/servicios especificados), desviaciones en importe
(variaciones sobre precios unitarios previstos, bajas).

. Costes en fase de ejecucion: capitulos, subcapitulos habituales en obras de edificacion
(unidades de obra, forma y unidades de medicién); capitulos, subcapitulos habituales en obras
de urbanizacién (unidades de obra, formay unidades de medicién.

. Instalaciones provisionales, medios auxiliares y de proteccion colectiva).

. Costes directos e indirectos, costes de personal, materiales y equipos.

Medicionesy presupuestos:

. Mediciones. Nociones, conceptos y partidas, partidas alzadas.

. Presupuestos. Nociones: precios unitarios y descompuestos, clasificacion de costes, estructura
de costes, presupuestos, margenes, resultados.

. Tipos de presupuestos: presupuesto por ratios (inicial), presupuesto objetivo, presupuesto de
ejecuciony otros.

UNIDAD DIDACTICA 2. CONTRATACION EN CONSTRUCCION.

N =

ok w

N

. Tipos de contrato y de empresas contratistas.

Lotes de contratacion: estrategias de contratacion; lotes habituales en edificacion; lotes
habituales en obras de urbanizacién.

Sistemas de aprovisionamiento de obras y servicios en construccién:

. Adjudicacion directa, concurso y subasta.

. Compray alquiler de materiales y equipos.

. Contratacion y subcontratacion de servicios, proyectos y obras: por administracion, con
beneficio fijo o variable, a tanto alzado, llave en mano y otros.

. Legislacion de subcontratacion en construccién.

. Etapas del proceso de aprovisionamiento y contratacién:
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

. Conformacioén de lotes.

. Invitacién al concurso o a ofertar.

. Preparacién de bases de concurso.

. Recopilacién y envio de documentos de concurso/ peticidon de ofertas.

. Periodo de oferta; aclaracién y evaluacién de ofertas (cuadro comparativo).

. Recomendacién de adjudicacion.

. Adjudicacion y firma el contrato.

Documentacion de la peticion de ofertas:

. Para la invitacion: bases del concurso, documentos del proyecto, plazos, borrador del contrato,
formato de presentacion de oferta, carta de.

. Para el concurso: oferta econémica, programa de trabajos, organigrama, alegaciones a la
documentacién contractual, avales provisionales y otros.

. Para la adjudicacion: avales, seguros, capacidad de contratar, clasificacion del contratista,
obligaciones de seguridad social y otros. compromiso y otros.

Criterios de comparacién de ofertas:

. Alcance completo de la oferta.

. Homogeneidad; separacion de variantes.

. Plazos.

. Organizacion

. Sistemas de ejecucion y otros.

. Clausulas en los contratos de proveedores en construccion: bonificaciones y penalizaciones;
calendario de pagos; rescision del contrato; revision del contrato; disconformidades; orden de
prevalencia de documentos; fuerza mayory otros.

UNIDAD DIDACTICA 3. APLICACIONES INFORMATICAS DE ELABORACION DE PRESUPUESTOS Y

HOJAS DE CALCULO.
1. Entornos informaticos para proyectos de construccion. Utilidades de medicién y presupuestos.
2. Gestién de formatos de importacion y exportacién. Introduccion de datos.
3. Funciones de medicién directa en planos de soporte informatico.
4. Edicién de textos, graficasy tablas.
5. Ediciény explotacion de hojas de calculo.
6. Aplicacionesy entornos informaticos para proyectos de construccién: consulta y extraccién de

datosy gréaficos en formato digital.

UNIDAD FORMATIVA 2. SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE COSTES EN PROYECTOS Y OBRAS DE
CONSTRUCCION

UNIDAD DIDACTICA 1. SEGUIMIENTO DE LOS COSTES.

1.
2.

Revision de costes.
Causas: peticién del cliente, error del proyecto, error de contratacion, error de ejecucion,
contingencias.

. Resolucion: modificaciones, reformados, reclamaciones; diferencia entre clientes publicos y

privados.
Precios contradictorios.

. Criterios de valoraciéon de modificaciones: precios de contrato, descompuestos del contrato para

conformar nuevos precios, precios de mercado, precios por administracion.

. Documentacion asociada: peticiones de cambio, érdenes de cambio, no conformidades,

<. EDUCA

business school



7.
8.

9

10.
11.
12.
13.
14.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

aclaraciones de proyecto y otros.

Hojas de costes.

Funcion.

Estructura habitual de las hojas de costes en construccion.
Nivel de detalle.

Informes de costes.

Variables periédicas y acumuladas.

Curvas y gréficos para el control de costes.

Contenido habitual de los informes de costes.

UNIDAD DIDACTICA 2. SEGUIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO EN CONSTRUCCION.
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. Certificaciones.

Conceptos: relacion valorada, certificacion, adelantos por acopios, retenciones, deducciones,
actualizacion por aplicacion de indices, certificaciéon parciales y a origen.

Hoja de certificaciones.

Plazos de certificacion.

Incorporacién de modificaciones de alcance del proyecto.

Certificacion final de obra.

Facturacién.

Proceso.

Contenidos de facturas: términos usuales, datos identificativos, conceptos.

Plazos de vencimiento.

UNIDAD DIDACTICA 3. INNOVACIONES TECNOLOGICAS Y ORGANIZATIVAS EN EL SEGUIMIENTO Y
ACTUALIZACION DE COSTES EN CONSTRUCCION.

NouvkrwbN =

Aplicaciones y equipos informaticos y de telecomunicaciones de reciente implantacién.
Gestiéon de formatos de importacion y exportacion.

Edicién de textos, graficas y tablas.

Edicion y explotacion de hojas de calculo.

Presentacion de resultados.

Salida gréfica.

Archivo.

MODULO 3. CONTROL DOCUMENTAL EN CONSTRUCCION

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

1.
2.

ol

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

. Etapas en la creacion y tramitacion de documentos: generacion, revision, aprobacién, difusién,

archivo, modificaciéon/anulacion.
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).
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UNIDAD DIDACTICA 2. DIFERENCIACION ENTRE DOCUMENTOS DE PROYECTOS Y OBRAS DE
CONSTRUCCION.

1
2
3
4

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

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 reunioén,
peticiones de informacién, no conformidades, acciones correctivas y otros).

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

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

muestras y otros).

. . Documentos de gestién (informes diarios, semanales y mensuales, listas de remates, y otros).
. . Documentos legales (licencias, planes de seguridad y salud, TC1y TC2, seguros, certificados,

libro de ordenesy 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 técnicasy
presupuesto).

Informes producidos para reflejar el intercambio de la informacioén:

. Informacién fundamental de los informes (estado de planos y documentacién de disefo,
peticiones de informacién/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.

. Gréficos de estado del intercambio de informacién.

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

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

1.
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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 gestion de archivos en sistemas operativos de ordenador (uso del explorador de

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

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

. Estructura de codificacion.

. Informacién.

. Identificacion o secuencia de documentos.

. Proceso de tramitacién, errores de tramitacién y otros.

<. EDUCA

business school



9.
10.

11.
12.
13.
14.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

. 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 decision, certificacion,
cambios, aprobaciéon de documentos y otros.

Elementos de identificacion por tipos de documentos:

. Documentacién técnica (documentos de proyecto, otra documentacién de disefo).

. Documentacién no técnica (de comunicacion, econémica, de gestion y legal).

. Sistemas de codificacién de documentos (propiedades; codificacién de documentos de disefo;
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 creaciéon y tramitacion.

2. Fase de diseno: proceso; documentos y agentes implicados en su creaciéon y tramitacién; puntos

de control de la fase de disefo (presentacién de estudio previo, anteproyecto y proyectos).

. Fase de contrataciéon: proceso (peticiéon de ofertas y contrataciéon); documentos y agentes

implicados en su creacion y tramitacion.

. Fase de ejecucion: procesos (certificacion, fFacturacion, modificaciones del diseio,

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

. Sistema de Calidad Integral: dmbitos de aplicacién (calidad, medio ambiente, seguridad y salud);

procesos; documentos y agentes implicados en su creacién y tramitacion.

. Actualizacién de la documentacién de proyecto y obra: objetivos; proceso de difusiéon; medios de

difusion habituales en proyectos/obras de construccion (papel, fax, soporte digital (PDF, correo
electroénico, Internet) y otros).

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

AN
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Sistemas organizativos de reciente implantacion.

Procedimientos y técnicas de reciente implantacién.

Aplicaciones y equipos informaticos de reciente implantacién.

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

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

Edicién de presentaciones.

Aplicaciones informaticas de disefo de flujogramas: creacion de flujogramas, edicion de
flujogramas.

Presentacion.

. Archivo.
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