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PLEC DE CLAUSULES TECNIQUES PARTICULARS PER A LA CONTRACTACIO
DEL SERVEI DE CURSOS DE FORMACIO EN MATERIA DE GESTIO
ADMINISTRATIVA AMB METODOLOGIA SEFED PEL PROCEDIMENT OBERT
SIMPLIFICAT

Exp.: SEFED-2024

Clausula 1.- Objecte del contracte.

El present Plec de Prescripcions Tecniques té per objecte regular les condicions técniques
d’execuci6 del servei de formacio dels moduls del Programa SEFED - ADG308 2 Activitats de
gestio administrativa, en funcid de les capacitats i criteris que estableix en la normativa del SOC,
i impartits per I'Institut Municipal de Desenvolupament Local Vallsgenera durant els exercicis
202412025, amb un total de 600 hores, que a continuacié es relaciona:

N Hores de NOM DE I’ACCIO
REMBELRMODTL, formacié/modul | FORMATIVA
MFQ979_2 Gestid

operativa de tresoreria

180
MF0980_2 Gestid 180 Activitat de gestié administrativa
auxiliar de personal ADG308_2
MF0981_2 Registres 240

comptables
Descripcié de les tasques a realitzar en els serveis contractats seran els especificats a
continuaci6:

- Impartir els moduls del lot adjudicat, segons els continguts indicats en els diferents Reials
Decrets, que regula la normativa de cada Certificat de professionalitat; segons la
normativa que regula la Formacid Professional per a 'ocupacid, i les guies publicades i
actualitzades pel SOC, aixi com també segons metodologia simulada del programa
SEFED indicada per la Fundacié INFORM, en relacié a la programaci6, metodologia,
avaluaci6 i desenvolupament dels moduls.

- Laimpartici6 d'aquests lots ha de ser en llengua catalana. T de manera presencial i en linia
segons la planificacié de cada modul.

- Coordinar-se amb el personal docent i técnic de I’accié formativa i de I’ Area responsable
d’executar [’acci6 formativa.

- Facilitar la coordinacié entre els diferents departaments en que estd estructurada la
formacié simulada SEFED, treballant en equip i de forma col-laborativa amb la resta de

formadors/es i la coordinacio.

- Participar, conjuntament amb el personal técnic de I'IMDL Vallsgenera, en la seleccio
dels participants (sessi6 informativa, elaboracié de la prova escrita i entrevista).
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Col-laborar en la seleccié d’alumnes (proves de nivell, sessions informatives...) i donar
suport a les tasques de seleccid, difusié i reclutament de participants, a més de 1’equip
técnic.

Realitzar una reunié mensual amb l'equip de formadors/es i coordinaci6, i més
periddicament en cas de necessitat.

Col-laborar en la identificaci6 de les necessitats de formacid i aportar suggeriments per
tal de poder dissenyar noves programacions a nivell de municipi per a properes edicions
de cursos.

Elaborar i presentar a IMDL Vallsgenera el material didactic de cadascuna de les accions
formatives adjudicades, aixi com la planificaci6 ila programaci6 didacticai planificaci6
de I’avaluacié, amb els continguts de I’accié formativa, d’acord amb les directrius
metodoldgiques donades pel personal técnic de I'IMDL Vallsgenera, atenent a la
diversitat de caracteristiques de les persones. Aquests dossiers s’hauran de lliurar als
participants amb anterioritat de la formaci6 i, i hauran d’estar redactats en catala.

Disposar de la capacitacio i dels mitjans electronics que es detallen a continuaci6, per dur
a terme la formacid en el cas que hagi de ser telematica:

Capacitacio per fer formacid telematica:

Per a la modalitat de teleformacio, s’ha d’acreditar una formacio, minima de 30h o una
experiéncia, minima de 60 hores, en aquesta modalitat o el coneixement de 1'Gs de les
tecnologies de la informacié i la comunicacié.

Mitjans electronics:
¢ Ordinador amb sistema operatiu i programari actualitzat, amb webcam i microfon
per reproduir videoconferéncies de qualitat
Compte de correu electronic
Connexio i accés a internet
Navegador (IE Explorere, Firefox, Chrome, Safari o altre...)
Adobe Reade (tiltima versid)

Realitzar la planificacié de les sessions, aixi com el control diari d’assisténcia dels
alumnes a I’accié i comunicar als técnics els incidents diariament.

Establir una pauta d’accié coordinada juntament amb el personal técnic de I'IMDL
Vallsgenera per a aquells i aquelles persones que plantegin dificultats en el
desenvolupament de ’accié formativa.

Proporcionar, en el seu cas, les competéncies professionals propies de qualificacions de

nivell 2 del Cataleg de qualificacions professionals vigent a Catalunya, que en permetin
la insercié al mén laboral, d'acord amb les seves capacitats i expectatives personals.
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Participar en I’elaboraci6é de llistats de material didactic, aixi com en I’inventari del
material, eines i equips necessaris emprats en [’accié formativa pel seu bon
desenvolupament.

Crear i mantenir relacions professionals amb I’entorn productiu i participar en el procés
de recerca de practiques a empreses, en el seguiment i tutoritzacié del alumne pel seu
desenvolupament personal i 'adquisicié de competéncies que li facilitin tant la inserci6
social i laboral com la continuitat formativa en els ensenyaments post obligatoris

Participar en ’elaboracié d’eines didactiques 1tils per a [’acci6 formativa. Realitzar una
formacié de caracter eminentment practic, a partir del treball per projectes professionals
i seguint la metodologia de simulacid.

Introduir 1’Gs del les TIC en tots els moduls formatius.

Elaborar les proves d’avaluacié per comprovar el grau d’aprofitament de la formacié per
part dels participants, d’acord amb els criteris d’avaluacid definits en la normativa vigent
de cada formaci6. Fer una valoracid inicial dels alumnes i establint quin ha de ser el
resultat optim a la finalitzacio del curs.

Els resultats d’aquestes avaluacions es lliuraran abans de finalitzar les hores lectives del
curs, conjuntament amb totes les proves i activitats avaluables.

Elaborar un informe final de I’accié formativa, on també s’hauran de recollir les
incidéncies que s’hagin pogut presentar, suggeriments per a properes actuacions i altres
informacions que es consideri d’interés afegir, un cop finalitzada I’accié formativa.

Les diferents accions formatives es portaran a terme en les instal-lacions de 'IMDL
Vallsgenera, ubicades a I’edifici de Casa Caritat, situat a la ctra. Del Pla, 37 A de Valls, o
bé en altres instal-lacions designades a tal efecte.

Els horaris de les accions estard en funcio de les accions si bé podem establir que les
accions de formacié poden tenir horari de mati dins les franges horaries de 9.00 a 15.00
hores, i de tarda de 15.00 a 21.00 hores.
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