PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE
ACCIONES FORMATIVAS PARA IMPARTIR EN EL PROGRAMA DE
“CUALIFICACION PROFESIONAL PARA PERSONAS DESEMPLEADAS DE
LARGA DURACION MAYORES DE 30 ANOS™.

1.- ANTECEDENTES

Segun Orden del 31/05/2017 de la Consejeria de Economia, Empleo y Hacienda
de la Comunidad de Madrid, publicada con fecha 14/06/2017, se concede al
Ayuntamiento de San Fernando de Henares subvencion para el desarrollo del
Programa de Cualificacién Profesional para personas desempleadas de
larga duracion mayores de 30 afos, financiado con cargo a los fondos en
materia laboral de los Presupuestos Generales vigentes del Estado para 2017,
distribuidos para su gestion por la Comunidad de Madrid.

Este Programa incluye la imparticion de formacion, correspondiente a un
Certificado de Profesionalidad, directamente relacionado con la ocupacion que
cada participante desarrollara mediante un contrato para formacién y el
aprendizaje, segun las' Bases Reguladoras de este tipo de programas
establecidas mediante la Orden de 17 de junio de 2016, de la Consejera de
Economia, Empleo y Hacienda.

2.- OBJETO DEL CONTRATO

El objeto de este contrato es la imparticion de acciones formativas incluidas en
el Programa de “Cualificacion Profesional para personas desempleadas de larga
duracién mayores de 30 afios”. Para ello es necesaria la contratacion de la gestion y

prestacion del servicio de formacion para la realizacion de los siguientes Certificados
Profesionalidad:

e “Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales”
(ADGG0408).

e “Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos”
(ADGG0508).

3.- DESTINATARIOS/AS DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

Los destinatarios/as de todas las acciones formativas objeto de esta
contratacién seran los/as participantes en el Programa de Cualificacion Profesional



para personas desempleadas de larga duracién mayores de 30 afios, constituido por
20 personas, diez Auxiliares administrativos y diez Ordenanzas.

Los/as Auxiliares administrativos recibiran el Certificado de Profesionalidad
“Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos” (ADGGO0508), que
incluye los siguientes Modulos formativos:

e Grabacién de datos (MF0973_1)
e Tratamiento de datos, textos y documentacion (MF0974_1)
s Reproduccién y Archivo (MF0971_1)

Los/las Ordenanzas recibiran el Certificado de Profesionalidad “Operaciones
auxiliares de servicios administrativos y generales” (ADGG0408), que incluye los
siguientes Mddulos formativos:

e Técnicas administrativas basicas de oficina (MF0969_1).
e Operaciones basicas de comunicacién (MF0970_1).
e Reproduccion y archivo (MF0971_1).

En ambos casos, losfas participantes no requieren tener ningun requisito
académico, ni profesional.

4.- CARACTERISTICAS DEL SERVICIO.

Para la imparticion de las acciones formativas, se debera estar,
necesariamente, a lo dispuesto en la legislacion vigente, Real Decrefo 34/2008, del
18 de enero (por el que se regulan los Certificados de Profesionalidad); Real Decreto
1675/2010, de 10 de diciembre (por el que se modifica el anterior); Real Decreto
189/2013, de 15 de marzo (que también afade modificaciones; y la Orden
ESS/1897/2013, de 10 de octubre (que desarrolla el Real decreto 34/2008, de 18 de
enero).

Ademas deberan cumplirse cuantas condiciones y requisitos establezca el
Real Decreto, de los Certificados de Profesionalidad en los que se incluyen las
acciones formativas a impartir:

o Real Decreto 645/2011, de 9 de mayo, por el que se establecen cinco
Certificados de Profesionalidad de la Familia Profesional Administracion y
gestion, entre ellos el de Operaciones de grabacién y tratamiento de
datos y documentos (ADGGO0508) y Operaciones auxiliares de
servicios administrativos y generales (ADGG0408).

Los Médulos formativos que conforman los Certificados de Profesionalidad, se
impartiran de manera correlativa, del primero al dltimo, sin considerar el Modulo de
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Practicas Profesionales no laborales, del que estan exentos los Programas de
Cualificacion Profesional.

El programa de las acciones formativas se debe desarrollar de acuerdo con lo
sefalado en el parrafo anterior y en lo previsto en los diferentes documentos
presentados por la empresa para cada una de ellas.

5. RECURSOS HUMANOS.

La empresa adjudicataria debera contar para el desarrollo del programa, como
minimo, con el siguiente personal:

5.1. Responsable técnico de la empresa que realizara las funciones de
interlocucion con el técnico asignado por el Ayuntamiento.

5.2. Formadores/formadoras: se requiere al menos un formador/a para cada uno
de los Certificados de Profesionalidad a impartir.

El perfil del profesorado, tanto en la titulacién y en la competencia
pedagdgica como en la experiencia profesional, se ajustara a las
prescripciones de los Formadores establecidas para cada Moddulo
Formativo en el Real Decreto que regula los Certificados de
Profesionalidad en el que se incluyen las acciones formativas objeto de
esta adjudicacion.

Por cada docente propuesto se debe aportar la siguiente documentacion:

e En caso de que el docente disponga de “Diligencia”, acreditacion para la
imparticion de uno o varios Modulos Formativos objeto del contrato, se
presentara:

- Fotocopia compulsada de la diligencia expedida por la
Consejeria de Economia, Empleo y Hacienda de la Comunidad
de Madrid.

- Fotocopia compulsada del D.N.I.
- Curriculum vitae.

e En caso de no estar “diligenciado” se presentara la siguiente
documentacion:

- Fotocopia compulsada del D.N.I.
- Curriculum vitae.

- Fotocopia compulsada por ambas caras de la titulacion exigida en
el Certificado de Profesionalidad.



- Memoria explicativa del Perfil del Formador/a (Anexo |).

- Documentacion que acredite lo expuesto en la “Memoria explicativa
del Perfil de los Formadores/as, respecto a la competencia o
experiencia docente y la experiencia profesional.

- Certificado de vida laboral actualizado junto con los contratos de
trabajo.

Para mayor aclaracién de la documentacidon a aportar se anexa al
presente pliego los “Criterios de Valoracion de los Formadores de
acciones formativas vinculadas a Certificados de Profesionalidad”,
expedida por la Consejeria de Empleo, Turismo y Cultura de Ia
Comunidad de Madrid.

En caso de presentar mas de un formador/a por Certificado de
Profesionalidad, se debera especificar que médulo/s impartira cada uno.

La empresa adjudicataria solo podra, excepcionalmente, realizar cambios
en el equipo docente y por causas de fuerza mayor. Ademas, debera
cumplir siempre los plazos exigidos y, necesariamente, los docentes
sustitutos deberan tener los mismos requisitos que la de aquellos a los
que sustituyan. La empresa debera comunicar por escrito la sustitucién vy,
aportar, junto con el historial docente y profesional del nuevo formador
propuesto, la misma documentacion establecida mas arriba.

El adjudicatario se obliga al cumplimiento de las obligaciones laborales y de
Seguridad Social del personal a su cargo, no asumiendo el Ayuntamiento de San
Fernando de Henares obligacién alguna respecto a su incumplimiento. En ningun
caso podra derivarse vinculacion laboral del Ayuntamiento respecto al personal
contratado por el adjudicatario.

6. DESCRIPCION DEL SERVICIO

La empresa adjudicataria llevara a cabo la interlocucion con los responsables
técnicos del Ayuntamiento, manteniendo un contacto permanente con estos.
También garantizara que la ejecucion y el desarrollo de las prestaciones se realicen
conforme a lo establecido en este pliego de prescripciones técnicas y en términos de
calidad técnica y pedagdgica.

Con el fin de ejercer su responsabilidad de garantizar la calidad técnica y
pedagoégica de la Accion formativa, el Ayuntamiento de San Fernando de Henares
establece las siguientes normas de funcionamiento:

e Reunion previa, antes del inicio del curso, entre la empresa adjudicataria
y los responsables técnicos del Ayuntamiento, donde se fijaran los



procedimientos de colaboraciéon y se ultimaran todos los detalles
relativos al inicio del curso.

e Visita a las aulas y/o locales en los que se realizara el curso, a fin de su
adecuada adaptacion a las necesidades del mismo.

e Contactos periodicos de seguimiento entre la empresa adjudicataria y
los responsables del Ayuntamiento.

A la finalizacién de cada moédulo formativo, la empresa adjudicataria esta
obligada a presentar al Ayuntamiento de San Fernando de Henares Ia
documentacion justificativa en los modelos normalizados de la Conserjeria de
Economia, Empleo y Hacienda de la Comunidad de Madrid.

m  Relacion de alumnos/as gque han finalizado, tanto aptos como no aptos.

®  Relacion de alumnos/as numero de horas de asistencia a la accidn
formativa.

®  Parte de firmas de la recepcion del material didactico.

= Cualquier documento exigido por la Conserjeria de Economia, Empleo
y Hacienda de la Comunidad de Madrid.

= |nforme sobre las actividades y practicas realizadas.

El plazo para la entrega de esta documentacion sera de cinco dias desde la
finalizacion de cada modulo formativo.

Una vez finalizado todo el Certificado de Profesionalidad, la empresa
presentara toda la documentaciéon correspondiente a la justificacion final, en los
modelos normalizados de la Conserjeria de Economia, Empleo y Hacienda, ademas
de un informe con el siguiente contenido:

- Valoracion general de la actividad formativa realizada.

- Grado de capacitacion que han adquirido cada alumnos/a como
consecuencia de la imparticion del curso.

- Analisis de los resultados obtenidos.

- Valoracién de las expectativas de insercion laboral del alumnado.

- Propuestas de mejora a incluir en futuras actuaciones formativas.

El personal docente propuesto por la empresa adjudicataria para el desarrollo
de la accion formativa debera realizar al menos los siguientes trabajos:

1. Elaboracion de material didactico de apoyo para la imparticion de la
accion formativa en base al programa, entregando una copia a la
Direccion del Centro de Formacién.
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Elaboracién de la documentacién necesaria para el seguimiento
administrativo de la accion formativa, conforme a las indicaciones de la
Direccion del Centro de Formacion.

Elaboracién con caracter excepcional de cualquier informe relacionado
con la accién docente que imparta, a requerimiento de la Direccion del
Centro.

Recogida de la documentacién inicial de los alumnos/as (fotocopia del
DNI/NIE, fotocopia de la Demanda de empleo, fotocopia de la titulacion
y cualquier otro tipo de documentacion exigida por la Direccién General
de Formacién de la CAM). Esta documentaciéon debera ser entregada
al responsable municipal en el plazo maximo de 24 horas desde su
recogida.

. Al inicio de la accion formativa se cumplimentaran las pruebas tedricas

y practicas de cada Moédulo Formativo en los modelos normalizados y
se entregaran al técnico municipal responsable designado por la
Direccion del Centro de Formacion.

Imparticion tebrica y practica de los contenidos programados para cada
Médulo Formativo.

Control de asistencia del alumnado y custodia del Parfe de firmas
diario. Ademas el docente debera firmar diariamente su asistencia.
Esta documentacién se entregara semanalmente a la Direccion del
Centro de Formacién, junto con los justificantes de faltas de asistencia.

Las faltas de asistencia no justificadas de un/a alumno/a, se
comunicaran diariamente al responsable designado por el
Ayuntamiento.

Realizacién de la evaluacion teorico-practica de alumnado participante
al término de cada Moédulo Formativo conforme al modelo establecido
(SEN 24) y cumplimentacion del Acta de evaluacion final (SEN 25),
entregando los originales firmados por duplicado al técnico municipal
responsable designado por el Centro de Formacion.

. Atencion de cualquier requerimiento del técnico municipal asignado al

Programa.
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7.- AULAS Y ESPACIOS.

Para la imparticién de las acciones formativas el Ayuntamiento de San
Fernando de Henares asignara las aulas acreditadas necesarias, ubicadas en el
Centro Municipal de Participacion Ciudadana y Empleo “Marcelino Camacho” (Plaza
Fernando VI, 11, San Fernando de Henares). En caso necesario y por razones
técnicas o de infraestructura, el Ayuntamiento podra modificar la asignacion de
aulas, una vez iniciada la acciones formativas.

La entidad adjudicataria observara siempre las indicaciones del Ayuntamiento
para el correcto uso de estos espacios, siendo responsable de su buen uso y
conservacion asi como de los equipos, dotaciones y mobiliario que en ella se
encuentren, durante el turno y dias de realizacion del mismo.

Toda actuacion o modificacion a realizar en el aula por la entidad adjudicataria
requerira la autorizacion expresa del Ayuntamiento, que fijard el momento y el
procedimiento para su ejecucion. Ello incluye la introduccion e instalacion de
cualquier tipo de equipamiento o utillaje, asi como el cambio de ubicacion de
mobiliario.

Para cualquier cuestion relacionada con el uso de los espacios del centro, no
prevista en este texto, la entidad adjudicataria recabara previamente la autorizacion
del Ayuntamiento de San Fernando de Henares, no pudiendo tomar decisiones
unilaterales que afecten a los mismos.

8.- EQUIPAMIENTO Y MATERIALES.

La empresa adjudicataria estara en condiciones de proveer de todos aquellos
equipos y materiales técnicos necesarios para el buen desarrollo de las acciones
formativas, aportando como minimo, lo especificado en el Real Decreto del
Certificado de Profesionalidad correspondiente.

Los equipos y materiales a aportar, asi como sus caracteristicas deberan ser
incluidos en la Memoria a presentar por las empresas licitadoras. Como minimo
deberan aportar para cada uno de los Certificados de Profesionalidad el siguiente
material:

1. Equipos informaticos: 1 para cada uno de los alumnos/as, mas otro para el
docente.

2. Linea ADSL para conexion a internet.

3. Sofware especifico de la especialidad.

4. Manuales para cada médulo formativo y para cada uno de los alumnos/as.

5. Material fungible a entregar a cada uno de los alumnos/as: Cuaderno,

boligrafos, lapicero, sacapuntas, goma de borrar y pendrive (minimo 16
Gb). Este material se repondra cuantas veces sea necesario.



% MiNSTHRIO
¥ DEEMPLED
v ik

9.- Presentacion de Ofertas.

Para la negociacién y valoracién de las ofertas, las empresas licitantes deberan
presentar la siguiente documentacion:

1. Proyecto técnico, que debera incluir, como minimo los siguientes aspectos:

o Metodologia adaptada a las caracteristicas de los destinatarios/as de
las acciones formativas.

e Breve descripcidn de actividades de aprendizaje concretas, a realizar
en cada uno de los médulos formativos, con especial resefia a
actividades relacionadas con la ocupacién gue desarrollaran los
participantes del programa en sus puestos de trabajo.

e Equipamiento informatico a aportar para el desarrollo de las acciones
formativas, detallando las caracteristicas de cada uno de sus
elementos.

e Descripcion de los materiales y recursos didacticos a utilizar,
incluidos en su caso, recursos tecnoldgicos e innovadores.

Criterios, indicadores y sistemas de evaluacion.

2. Memoria — Proyecto formativo: En modelos SEN-0OA, SEN-0B, SEN-0C.

Dado que cada accidén formativa se corresponde con un Médulo Formativo
de los Certificados de Profesionalidad ADGG0408 y ADGGO0508, es
necesario presentar un proyecto formativo por cada una de las acciones,
ajustandose a los modelos establecidos por la Consejeria de Economia,
Empleo y Hacienda. Dichos modelos podran descargarse del Portal de
Empleo de la Comunidad de Madrid (Agentes colaboradores/Gestién vy
seguimiento de cursos).

El Ayuntamiento de San Fernando de Henares podra introducir en los
proyectos las modificaciones técnicas que estime necesarias y aquellas

gque pudieran sefalarse desde los servicios técnicos de la Comunidad de
Madrid.

3. Historial de la empresa relacionado con los Certificados de Profesionalidad
en los que estan incluidas las acciones formativas a impartir, o de la
Familia Profesional a la que pertenecen.

4. Historial del interlocutor/a técnico/a y del profesorado.



5. Acreditacidon de que el personal docente propuesto cumple con las
prescripciones de los formadores para la imparticibn de las acciones
formativas objeto del contrato. La documentacion sera la referenciada en la
clausula 5.2 de estos pliegos.

6. Presupuesto desglosado por la totalidad de las acciones formativas,
acompanado del presupuesto desglosado de cada una de ellas,
desglosando por cada moédulo los siguientes conceptos: - Profesorado;
Manuales correspondientes a cada moédulo formativo; - Otro material
didactico a entregar a los alumnos/as.

7. Relacion del equipamiento técnico, ofimatico y material didactico que
aportara la empresa, detallando sus caracteristicas.

El licitador se hara responsable de la veracidad de los datos declarados en la
oferta, pudiendo el Ayuntamiento de San Fernando de Henares requerir las
comprobaciones oportunas.

10.- Proteccion de datos de caracter personal.

Los datos de caracter personal manejados para la realizacién de los trabajos
objeto del Programa seran tratados conforme a la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal y su normativa de
desarrollo, asi como a la Ley 8/2011, de 13 de julio, de proteccion de datos de
caracter personal en la Comunidad de Madrid

En cumplimiento de las mismas, estos datos solo podran ser utilizados para el
seguimiento de las acciones o trabajos objeto del contrato, estando terminantemente
prohibida su utilizacién para fines distintos y constituyendo este hecho causa de
resolucion del contrato, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas,
penales o de cualquier orden en que pudiera incurrir la empresa adjudicataria como
consecuencia del mismo.

Ademas, quienes en el desarrollo de las acciones formativas tengan acceso a
los mismos, guardaran, secreto profesional sobre todas las informaciones,
documentos y asuntos a los que tenga acceso o conocimiento, estando obligados a
no hacer publicos o enajenar cuantos datos se conozcan como consecuencia o con
ocasion de su ejecucion, incluso después de finalizar la vigencia del contrato.

11.- Otras obligaciones del adjudicatario.

La empresa adjudicataria tendra la obligaciéon de conservar la documentacion
relativa a las acciones formativas justificadas durante un periodo de cinco afios
posteriores a la finalizacion de la imparticion de la formacién, contados a partir de la
finalizacion del contrato. Asimismo la empresa adjudicataria se compromete a
colaborar con el Ayuntamiento de San Fernando de Henares en el cumplimiento
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adecuado de las posibles peticiones, relacionadas con las acciones formativas,

efectuadas por la Comunidad de Madrid.

La empresa adjudicataria tendra asi mismo la responsabilidad de cumplir con
las normas de Seguridad e Higiene establecidas por la normativa vigente.

En San Fernando de Henares, a 19 de septiembre de 2017

+ |

Fdo.: JORGE HERNANDEZ RIQUELME
GERENTE DEL AREA DE EMPLEO

Fdo.: PAULA CASTANO CANDELAS
AGENTE DE DESARROLLO LOCAL
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ANEXO | i
MEMORIA EXPLICATIVA DEL PERFIL DEL FORMADOR/A '

DATOS DEL DOCENTE:
NOMBRE: DNI:
APELLIDOS:

TITULACION OFICIAL:

1. EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA: (excluyendo la experiencia como docente).

Detallar a continuacidn, comenzando por la mas reciente, Unicamente la experiencia relacionada con la especialidad a impartir

Empresa:

Fecha de alta: / /

Fecha de baja: / /

N° de meses:

Puesto (categoria profesional:
Funciones desempefiadas:

2. EXPERIENCIA DOCENTE EN LA ESPECIALIDAD A IMPARTIR:

Detallar a continuacion, comenzando por la mas reciente, Unicamente la experiencia en la especialidad a impartir.

Empresa:

Nombre del curso:

Fecha inicio: //

Fecha fin: / /

N° de horas de imparticion:

Familia formativa o contenido del curso:

3. EXPERIENCIA DOCENTE EN OTRAS ESPECIALIDADES DE LA FAMILIA PROFESIONAL
DE ADMINISTRACION Y GESTION:

Detallar a continuacién, comenzando por la mas reciente, Unicamente la experiencia relacionada con familia profesional

Empresa:

Nombre del curso:

Fecha inicio: //

Fecha fin: / /

N° de horas de imparticién:

Familia formativa o contenidoe del curse:




4. EXPERIENCIA DOCENTE NO RELACIONADA CON LA ESPECIALIDAD A IMPARTIR:

Detallar a continuacion, comenzando por la mas reciente, dnicamente la experiencia no relacicnada con la familia profesional.

Empresa:

Nombre del curso:

Fecha inicio: //

Fecha fin: / /

N° de horas de imparticion:

Familia formativa o contenido del curso:

Declaro que todos los datos que figuran en este documento son ciertos.

FECHA: Firmado (*):

(*) Responsable técnico de la empresa o docente.
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