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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO D’UN SERVEI DE
GESTIO ADMINISTRATIVA DE LA BONIFICACIO DE LA FORMACIO REALITZADA
INTERNAMENT A TRAVES DE LA FUNDACION ESTATAL PARA LA FORMACION EN EL
EMPLEO (FUNDAE) | ASSESSORAMENT DAVANT LA GESTIO DE LA NOSTRA OFERTA
FORMATIVA EXTERNA EN LA GESTIO DE LA BONIFICACIO, PER TAL DE SATISFER LES
NECESSITATS DE L’ACTIVITAT ORDINARIA DE LA FUNDACIO INSTITUT DE FORMACIO
CONTINUA DE LA UNIVERSITATDE BARCELONA (IL3-UB).

EXPEDIENT 5/2024

ASPECTES GENERALS
1. OBJECTE| AMBIT D;APLICACIO

L'objectiu general d’aquest procediment obert és la prestacio del servei administratiu de gestié
de la bonificacié, davant la Fundacién Estatal para la Formacién en el Empleo (en endavant
FUNDAE), de la formaci6 realitzada internament i per els treballadors/es de la Fundacio Institut de
Formacié Continua (en endavant, Fundacié IL3-UB).

Assessorament als potencials alumnes de la Fundacio [L3-UB en I'ambit de la bonificacié de
FUNDAE, quantitats bonificables per curs i estalvi respecte al cost de matricula dels nostres
cursos propis, facilitant la gestié de l'alta en el sistema i en cas d'estar interessats gestionant la
bonificacié del curs. coordinant-se amb I'equip de comercials de la Fundacié IL3-UB de tota la
informacié necessaria per la correcta gestio de les bonificacions.

Assessorament a tot el personal de la Fuhdacié IL3-UB de qualsevol aspecte relacionat amb la
gestio de la bonificaci6 dels nostres programes formatius que oferim per als nostres alumnes.
Informant a la Fundacié IL3- UB de qualsevol modificacié o canvi formatiu que afecti a
procedlments interns relacionats amb la bonificacié dels cursos que composen la oferta formativa
de l'entitat. Revisar i actualitzar els protocols interns de la Fundacié IL3-UB sobre inspeccions
presencials, on line, facturacio, comercialitzacio dels cursos, assessorament telefdnic immediat
a tot el personal de la Fundacié IL3-UB sobre qualsevol aspecte relacionat amb la bonificacié
dels programes.

Formaci6 a tot I'equip-comercial de la Fundacié IL3-UB sobre la gestié de bonificacions dels
cursos propis que oferim com eina de venda, i als consultors de formacié de la Fundacié lL3:UB
sobre |a bonificacié de projectes formatius fets a mida per als nostres clients.

L'objectiu de la contractacié és poder optimitzar 'aprofitament del crédit anual bonificable de la
Fundacio IL3-UB, min;mitzant Fimpacte de la gestié en I'equip de persones de la universitat
responsables de la formacié interna de I'equip propi, aixi com el seguiment agil de I'estat del
crédit bonificable i el coneixement de les gestions de tramitacié realitzades per I'empresa
adjudicataria en tot moment.

L'objecte del present plec de prescripcions tecniques és recollir els requeriments especifics i
particulars per les quals es regira la contractacié del servei per part de 'empresa licitadora a I'lL3-
UB.
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2. AMBIT D’'ACTUACIO FORMACIO INTERNA

La Fundacié Privada Institut de Formacié Continua de la Universitat de Barcelona (IL3-UB) es
regeix pel Conveni d'ambit Estatal pels centres d’Educacié Universitaria e Investigacio, per a tot
alld que no disposi els Pressupostos de ['Estat en matéria de retributiva i altres despeses perla
seva condicié de Fundacio participada majoritariament per Administracions i Organismes Publics,
en el nostre cas la Universitat de Barcelona. En aquest sentit, el personal de ['lnstitut té
consideracio de “personal al servei del sector public”.

21. DESCRIPCIO DEL SERVEI DE LA FORMACIO INTERNA

L'empresa adjudicataria haura de dur a terme les gestions administratives necessaries ila gestio
telematica de les bonificacions derivades de Ia-formacié a nivell intern de la Fundacié [L3-UB
davant de la FUNDAE, amb la finalitat d’obtenir el maxim import bonificable per a la Fundacio IL3-
UB.

L'adjudicatari realitzara una assessoria permanent sobre la normativa vigent en matéria de
bonificacions i suport administratiu i tecnic en el cas de requeriments per part de FUNDAE.

L'empresa adjudicataria ho realitzara d’acord a les necessitats de la Fundacié IL3-UB i seguint les
tasques i funcions que s’indiquen a.continuacié de manera no exhaustiva ni limitativa ja que, en tot
cas, el contractista haura de realitzar tot alld que es precisi per tal d'aconseguir satisfer la necessitat
per a la qual s’ha contractat, aixo \és la gesti6 de les bonificacions. '

a) Accions prévies a la impartici6 de la formacio:

- Alta anual de la empresa a I'aplicacié FUNDAE:
o Comunicant a la Fundacié 113-UB el moment a partir del qual es pot realitzar el tramit.
o Realltzant I'alta de manera remota o telefonica.
o Comprovamo de dades.de I'empresa recollits a I'aplicacio.

- Elaboracio6 del pla de formacié anual/ i revisié de la documentacié que cal facilitar als
Representants laborals dels treballadors/es:

o Revisio de continguts i caracteristiques de les accions formatives
o Garantir el compliment dels requisits exigits per la normativa.

o Facilitar previsié econdmiques de les bonificacions aplicables
O

Elaboracio’ de la documentacio a facilitar als Representants laborals dels
treballadors/es. '

- Coordinacio dels equips de treball
o Identificacio d'interlocutors i-establiment de procediments de treball per escrit.
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2.2. ORIENTACIO; A‘SSESSORAMENT | SEGUIMENT D’ACCIONS FORMATIVES

L'empresa adjudicataria es compromet a:

- L'empresa adjudicataria sera la responsable d'orientar i assessorar a I'equip de la Fundacio
IL3-UB en I'adequada gesti6 de la bonificacié de les accions en base als requeriments legals
vigents aixi com compartir les novetats o canvis en la normativa que afectin a la gestié de la
bonificacié.

- Recaollir la informacié i documentacié pels canals acordats amb la Fundacié IL3-UB per a
donar d'alta en temps i forma totes els accions formatives i grups programats per la Fundaci6
IL3-UB, per mitja d’'una plantilla amb les dades necessaries per l'alta.

- Realitzar els comunicats d'inici de les accions formatives en'temps i forma a l'aplicacié
establerta a aquest efecte per la FUNDAE dins dels terminis establerts, garantint el
compliment de tots els requeriments establerts per la norma. Seguint |a informacié facilitada
per la Fundacié IL3-UB. El termini per comunicar els cursos seran de 2 dies laborals
d'antelacio.

- L'adjudicatari, davant de qualsevol dubte que pugui tenir a I'hora de comunicar una accié
formativa correctament a l'aplicacié de FUNDAE, haura de contactar amb el departament de
RRHH de la Fundaci6 IL3-UB per aclarir la informacio.

- La Fundacio IL3 comunicara les dades dels assistents de les accions formatives amb 1 dia
laboral d’antelacid. '

- Generar i enviar tota la documentaci6 necessaria per a la gesti6- de FUNDAE (control
d'assisténcia, qlestionaris d’avaluacié, registre de recepcié de diplomes, certificats de
participacio, declaracions responsables... i qualsevol altre documentacié que es requereixi).

- Fer el seguiment de totes les accions formatlves objecte de bonificacié, informant a la
Fundaci6 IL3-UB de qualsevol incidéncia.

- Comunicar la finalitzacié de cadascuna de les accions formatives a través de I'aplicacio de
FUNDAE.

- Revisar la documentacié generada per al compliment de la normativa per a garantir que
estigui tot correcte i tramitar amb la Fundacié IL3-UB la correccié de documentacioé que no
sigui correcte o falti (com revisar qiiestionaris i reclamar pels canals establerts que faltin,
demanar modificacions de factures per a que compleixin amb els requisits de la normativa...).

- Preparar la documentacié obligatoria: Contracte d’encarrec d’organitzacié de la formacio,
informaci6 a la representacié legal dels treballadors, actes de discrepancies, sollicitud
d'informacié per part .de la representacio legal dels treballadors, controls d'assisténcia /
registre de connexions, certificats i diplomes, questionaris de 'valoracié de la formacio,
sol-licitud de Permisos individuals de formacid, etc. Enviament d’arxiu PDF un dia abans del
comengament del curs per al control d’assisténcia, diplomes, rebut dels diplomes i enquesta
de satisfaccio.

- En el cas que la Fundacié IL3-UB ho sol-liciti, el contractista sera el responsable de validar
si la formacié o platafor_m_a en format on-line o virtual d’altres proveidors de la Fundacié IL3-
UB compleixen amb els requisits exigits per FUNDAE.
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- Comprovacié del compliment de requisits de la plataforma quan sigui formacié online.

- Comprovacié del model d’informe de connexions quan la formacié sigui en aula virtual.

- Fer el tancament del curs amb els controls d'assisténcia, rebut de diplomes i enquestes.

2.3 GESTIO | DISTRIBUCIO DE COSTOS

L’adjudicatari s'obligé a:

- Imputar els costos de formacié que la Fundacié IL3-UB hagi indicat per a cada accié formativa,
. seguint els procediments establerts per la FUNDAE. :

- Comunicar als Departaments de la Fundacio IL3-UB implicats (Recursos. Humans "o
Departament d’Economia i Finances) els costos per tal de que es realitzin les gestions
oportunes.

- Assessorar davant de qualsevol dubte relacionada en la imputacié de costos directes o
indirectes. '

2.4.  INFORMES | SEGUIMENT DE LA GESTIO DE LA BONIFICACIO

L’empresa adjudicataria haura de fer:

El seguiment de la bonificacié durant I'any

Remetre la informacié associada a la disponibilitat de crédit per part de la FUNDAE i
del import subvencionat detallat. ’

Amb caracter previ, remetre a les empreses impartidores les dades que han d'incloure
a les factures. Revisant els suports justificatius abans de ser gravats i propostes de
canvis en cas necessari.

Entregar a Fundacié IL3-UB una vegada finalitzada I'accié i tancat I'expedient a
FUNDAE, una copia compulsada de tot I'expedient referit a cada acci6 formativa.

Informes de seguiment de forma semestral (juliol i desembre) o quan la Euhdacié IL3-
UB ho requereixi.

Instruccions per la correcta comptabilitzaci6 de costos i de la propia bonificacio.
Seguiment mensual de les quantitats bonificades i pendents de bonificacio.

Informar de manera actualitzada sobre qualsevol novetat en la .normativa relativa a
FUNDAE.

Informes trimestrals de la bonificacié consumida, i la pendent d’executar.

.

Districte 22@ T. +34 93 403 96 96 mgu UNIVERSITATos
Ciutat de Granada, 131 info.il3@ub.edu 4 Wi+ BARCELONA

08018 Barcelona

k|

www.l13.ub.edu =



UNIVERSITAT pe BARCELONA

| Institut de Formacié Continua-IL3
// |\\

- Revisar periddicament els processos de treball i coordinacié entre la Fundacié IL3-UB
i ladjudicatari per tal de proposar millores o corregir disfuncions detectades.
S'estableixen dues reunjons anuals (juliol i desembre). Si sorgeixen canvis o
incidencies que facin recomanable reduir aquesta penodmtat es faran les reunions
addicionals que siguin necessaries.

- L'adjudicatari ha d'estar disponible com a minim per la gestié6 administrativa i les
comunicacions d'accions formatives.de 08:30 a 18:30 de dilluns a dijous i divendres
de 8:30 a 14:00 hores coincidint amb I'horari ordinari de la Fundacié, i horari intensiu
de 8:30 a 14:30 en els periodes de jornada intensiva (juny, juliol i setembre) i ha de
tenir la capacitat de donar resposta en les 4 hores laborables seglients i en un termini
maxim de 24 hores. ' ' :

25.  ARXIU I CUSTODIA DOCUMENTACIO

L'adjudicatari arxivara i custodiara la documentacio i material necessari per obtenir la bonificacié
durant I'any en curs. Aixi com tota aquella documentacié que pugui ser requerida en ¢as d'inspeccio.

Generaci6 d’arxiu digital de tota la documentacio relativa a la imparticio del cursos i poder facmtar
copia en qualsevol moment

Arxiu digital de la documentacio relativa a la justificacié6 econdmica dels cursos i poder facilitat copia
en qualsevol moment.

26, GESTIO INCIDENCIES | REQUERIMENTS PER PART DE FUNDAE O EL SEPE

- Davant de qualsevol requeriment presentat per la FUNDAE, 'empresa adjudicataria-haura
de preparar tota la documentamo requerida, la documentacié que tingui arxivada relativa a
I'acci6 formativa que és mspecc:ionada En cas de detectar I'absencia d’ algun document,
I'adjudicatari haura dé posar-se en contacte amb el departament de formacié6 de la Fundacié
IL3-UB. L'empresa adjudicataria-ha d'enviar resposta del requeriment a la Fundacio en el
termini maxim de 2 dies laborables abans de la finalitzacié del termini de presentacio.

- L'empresa édjudic_atéria ha de mantenir un registre dels requeriments formulats per la
FUNDAE, aixi com dels terminis de contestacié dels mateixos, per assegurar la seva
contestacié en temps i forma. L'adjudicatari ha de donar accés a aquest registre en qualsevol
moment amb un termini maxim d’'un dia l[aborable abans de la finalitzacié del termini de
presentacio.

- L'empresa adjudicataria sera la responsable de gestionar i centralitzar les actuacions en cas
d'inspeccio per part de'la FUNDAE. Amb caracter previ 'empresa adjudicataria facilitara un
procediment amb pautes d'actuacié davant les inspeccions'in situ en formacio presehcial en
les instal-lacions de la Fundacié IL3-UB, aixi com les-dirigides a formadors/es. Col-laborara
amb la Fundacio IL3-UB per posar a disposicié de l'inspector la documentacié-requerida per
facilitar la seva tasca i registrara el resultat de la inspecci6 realitzada per la FUNDAE d'acord
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amb la informacié que li sigui facilitada:

- L'empresa adjudicataria haura de poder respondre a actes del SEPE durant celebracio de
cursos, i davant d'inspeccions i controls d'accions finalitzades.

- L'empresa adjudicataria respondra a les propostes de liquidacio a les que s'hagi de presentar
escrit d'al-legacions.

- Custodiar la documentacié que permeti contestar satisfactdriament qualsevol requeriment.
Respondre a qualsevol requeriment, incidéncia o reclamacidé de les quanties
bonificades/subvencionades fins i tot derivades d'inspeccions posteriors a la finalitzacié del
servei, referents als anys en que es realitzi el servei.

2.7.  GESTIO DE LA PLATAFORMA DE FUNDAE

- L'empresa adjudicataria informara i col-laborara amb la Fundacio IL3-UB per donar d'alta
‘l'aplicacié de la FUNDAE a Finici d'un exercici nou. Valldant que tota la informaci6 a
I'aplicacié és correcta.

- Donar suport i assessorament a I'equip de formaci6 de la Fundacié IL3-UB en totes les
tasques que corresponguin a la Fundacié IL3-UB i que siguin necessaries pera la correcta
gestio i aplicacié de la bonificacio.

= Impartir la formacié necessaria en materia de gestié de la bonificacié destinada al
personal de I'equip de formacié de la Fundacio IL3-UB, quan ho requereixin.

- Ser intermediaris i comunicar-se si cal de forma directa amb els proveidors de formacio
de la Fundacié IL3-UB si aquesta ho sollicita per tal d'assessorar i resoldre alguna
incidéncia per poder dur a terme les bonificacions de les accions formatives.

- Introduir a I'a’plicacic’) la informaci6 de tots els participants en accions formatives.

- Mantenir actualitzades en I'aplicacié totes les modificacions de Ia programacio que es
produeixin.

- Introduir a 'aplicacié la informacié dels costos de. la formacio.

- Qualsevol altra funcié6 en relacié a 'assessorament i gestié amb la FUNDAE.

2.8. PRESTACIO DEL SERVEI i MITJANS HUMANS
La prestacié del servei es realitzara des de les instal-lacions de 'empresa’adjudicataria.

El servei s’ha de poder donar tots el dies de I'any, durant els 365 dies de I'any al menys un dels
dos components de I'equip ha d'estar disponible en I'horari d'atencié especificat a I'titim apartat
del 2.4 d'aquest plec.

La total direccié, control .i seguiment de les tasques objecte del contracte, sén atribucio del

.
Districte 22@ T.+34 93 403 96 96 m% UNIVERSITAT s
Ciutat de Granada, 131- info.il3@ub.edu 6 i+ BARCELONA

08018 Barcelona www.il3.ub.edu



UNIVERSITAT pE BARCELONA

Institut de Formacié Continua-IL3
7/|\<

adjudicatari qui haura d'atendre en qualsevol moment les instruccions i suggeriments que rebi de
la Fundacié 1L3-UB.

MITJANS HUMANS:

Per a la realitzacid del servei, 'empresa adjudicataria haura de proposar un equip de treball que
asseguri I'assoliment dels objectius del mateix. En aquest sentit, haura de disposar de professionals
que ’acompleixin com a minim, els requeriments especificats a continuacié:

Un (1) perfil de técnic senior del servei que ha de ser el de consultor expert en la gestio del credit de
formacié bonificada per la FUNDAE, amb una experiéncia minima de 5 anys en la coordinaciéd
d’'aquest tipus de projectes i amb titulacié de nivell superior (diplomatura, llicenciatura, grau, master).
Aquest técnic haura de ser 'interlocutor principal de referéncia per a totes les tasques i funcions de
gesti®6 a més del control dels comunicats de les accions formatives a FUNDAE i qui facilitara i
facilitara tota la documentacié necessaria al departament de formacié de la Fundaci¢ IL3-UB, a més
de resoldre qualsevol dubte en relacié a normativa, resolucié de dubtes que puguin sorgir; suport i
coordinacié en les inspeccions i requeriments de FUNDAE. '

Un cop finalitzada la prestacio, en cas de canvi d’adjudicatari, el contractista es compromet a facilitar
tota la informacio relativa a la bonificacié gestionada i a guardar confidencialitat sobre la informacié
tractada.

Un equip de suport administratiu de minim una (1) persona amb experiéncia minima de 3 anys en
la gestié del credit bonificable a través de FUNDAE, per altres empreses

| 'un (1) perfil amb formacié juridica per a les possibles respostes d'al-legacions, propostes de
liguidacié o qualsevol resolucié davant el SEPE o FUNDAE amb formacié juridica (Llicenciat, grau
en dret, relacions laborals, graduat social) i experiéncia minima de 6 anys.

2.9 RESPONSABILITATS | OBLIGACIONS DEL CONTRACTE
L'adjudicatari haura de garantir la continu‘i’tat del servei durant tots els dies laborables de 'any.

L'adjudicatari haura de posar a disposicié de la Fundacié IL3-UB un sistema de tractament i
consulta de la informacid relativa a les accions formatives comunicades a I'aplicacié de FUNDAE,
per coneixer en tot moment I'estat dels procediments en curs.

Informar de qualsevol incompliment de requisits per mantenir la bonificacié, com poden ser
Col lectius prioritaris, Cofinangament o d'altres que requereixi ['entitat que atorga la
subvencié/bonificacié. ' ‘

3. SERVEIS ADICIONALS PER LA NOSTRA OFERTA FORMATIVA EXTERNA:
3.1.  ASSESSORAMENT A POTENCIALS ALUMNES DE LA FUNDACIO IL3-UB

- Assessorament a qualsevol alumne potencial interessat en bonificar-se la formacio

s
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impartida per la Fundacié IL3-UB sobre el sistema de bonificacions de FUNDAE.
Informar de la quantitat bonificable per cada curs i estalvi respecte al cost de matricula.
Facilitar l'alta en el sistema FUNDAE i en cas d'estar interessats, gestionar la bonificacié
del curs.

Coordinar-se amb tot I'equip comercial de la Fundacié IL3-UB de tota la informacié
necessaria per la correcta gestié de les bonificacions de la nostra oferta formativa que
oferim al mercat. '

ASSESSORAMENT AL PERSONAL DE LA FUNDACIO DE QUALSEVOL ASPECTE
RELACIONAT AMB LA GESTIO DE LA BONIFICACIO DELS PROGRAMES FORMATIUS

Informar-a la Fundaci6 IL3-UB de qualsevol modificacié o ‘canvi formatiu que afecti a
procediments interns relacionats amb la bonificacié dels cursos que composen la oferta
formativa de I'entitat.

Mantenir actualitzats els protocols interns de la Fundacié IL3-UB sobre inspeccions
presencials, on line, facturacié i comercialitzacié dels nostres cursos entre altres.
Assessorament telefonic immediat per al personal de la Fundacié IL3-UB davant de-
qualsevol aspecte relacionat amb la bonificacié dels nostres programes.

Formacié per a tot I'equip d'assessors/es comercials de la Fundacié IL3-UB de la gesti6
de bonificacions com eina de venda. ; '
Assessorament al departament de consultors/es corporatius de la bonificacié dels
projectes formatius fets a mida.

PROGRAMA DE GESTIO PROPI O EXTERN

I'empresa adjudicataria'ha de comptar amb un, programa propi de gestié que reculli tota la tasca
administrativa associada als cursos, de manera que:

3.4.

Que els alumnes puguin complimentar les enquestes i descarregar els certificats
directament per mitja d’un enllag i no hi hagi necessitat de que I'usuari s’hagi d’identificar
amb dades personals.

Que es generin automaticament els informes necessaris davant possibles inspeccions

‘respecte a poder disposar de certificats, diplomes dels cursos.

Que els certificats disposin d’un sistema d’autentificacié mitjancant la inclusié del codi QR
o claus personalitzades.

Que tota aquesta informacié sigui accessible per la Fundac:o IL3-UB per mitja d’'un
programa de gesti6.

FORMACIO

L'empresa adjudicataria impartira dos jornades a I'any per al personal de la Fundacié IL3-UB que
en el seu dia a dia gestioni la bonificaci6 de FUNDAE tan per formacio propia com per els
programes que imparteix la Fundacié en cas que es consideri necessaria.
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4. CONFIDENCIALITAT

Els diferents participants'de lempresa adjudicataria romandran expressament obligats a

mantenir absoluta confidencialitat | reserva sobre qualsevol dada que pugui congixer amb motiu

de I'execucié del contracte, especialment sobre les dades de caracter personal, que no podran
copiar o utilitzar amb una finalitat dlferent del que establelx el present plec, ni tampoc cedir-la a .

uns altres.

5. PROTECCIO DE DADES DE CARACTER PERSONAL

L'empresa adjudicataria ha d’acomplir amb la legislacié sobre proteccié de dades, declarant -

" I'existéncia de fitxers a l'autoritat competent i adoptar totes les mesures de ‘'seguretat legalment
exigibles.en tot el referent al tractament, de I'ls i la cessi6 de dades, | queda obligada a complir
la normativa vigent en la proteccié de dades de caracter personal, adoptant les mesures d'alt
nivell de seguretat. Segons el Reglament Europeu de proteccio de dades 2016/679, de 27 d'abril
(RGDP) relatiu a la proteccié de les persones fisiques amb relacio al tractament de les seves dades
personals i la Llei Organica 3/2018 de 5 de desembre (LOPDGDD).

i Flnalltzada la relacié contractual entre el servei de fraduccié i-correccié I'Institut de Formamé

Continua de la Universitat de Barcelona I'empresa adjudicataria ha de procedir a la cancel-lacio
i, si escau, al bloqueig de les dades establertes a la legislacio vigent, aixi com la conservaciodels
dades, oportunament bloquejades, per tal de complir amb les obligacions que legalment
procede|xm

~ L’'empresa adjudicataria-i els seus treballadors s’oblyiguen a guardar secret de tota la informacié .

ala qual tinguin accés. Aquestes obligacions haurien de subsistir fins i tot a 'extingir-se la relacio
contractual. -J

Sra. Pilar Ojeda L6pez

Responsable del departament de Recursos Humanos.
Fundacio Institut d&Formacis-Continua- IL3
Universitat de-Barcelona

Districte 22@ T, +34 93 403 96 96 . ? UNIVERSITAT o=
Ciutat de Granada, 131 info.il3@ub.edu 9 “]]] BARCELONA -

08018 Barcelona www.il3.ub.edu

R





