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1. OBJECTE DEL CONTRACTE

Servei de gestid telematica i administrativa de les bonificacions i subvencions derivades de la
formacié de les empreses de Ferrocarrils de la Generalitat de Catalunya (d’ara endavant FGC) a
la Fundacié Estatal para la Formacion en el Empleo (en davant FUNDAE) o qualsevol altre entitat
que FGC consideri.

El servei es complementara amb un suport administratiu, pel que fa a documentacié de control
dels cursos, per una assessoria externa permanent sobre la normativa vigent en matéria de
bonificacions, per una custodia de la informacié que pot sol-licitar la FUNDAE i per un suport
administratiu i técnic en el cas de rebre requeriments puntuals d’aquesta entitat (FUNDAE).

2. ACTUACIONS

2.1. Objectius

L’ empresa adjudicataria efectuara la gestio telematica i administrativa de les bonificacions i
subvencions a la formacié d’FGC davant la FUNDAE (o altra entitat que FGC determini), o
qualsevol altre entitat que FGC consideri, i tasques administratives derivades d’aquesta gestio.

2.2. Continguts.
Taques administratives i de gestié en format telematic.

- La comunicaci6 de les accions formatives (formaci6 interna i formacié executada per altres
proveidors) a I'entitat que concedeixi la bonificacié/subvencio.

- La comunicacié dels assistents a aquestes accions formatives.

- Elaboracio dels llistats d’assisténcia, enquestes i qualsevol altre documentacio (diplomes i
rebuts dels diplomes, etc.) que siguin necessaris en el tipus d’arxiu que determini FGC
(pdf, docx,...)

- App per gestionar les signatures de la documentacio dels cursos de FUNDAE i no FUNDAE
amb els seguents items:

» Accés des de qualsevol dispositiu a la llista d’assisténcia de cada dia

» Accés a I'enquesta de satisfacciéo anonima al finalitzar el curs. Les dades guardades en
aguest servei s’'integraran amb el sistema de reports que FGC té contractat a la plataforma
MTP.

* Accés als “Recibi de material”, per tal que I'alumat puguin signar conforme han rebut el
material del curs. Aquest document sera opcional.

* Accés als diplomes de finalitzacio, en aquelles persones que acreditin suficient assisténcia.

* Avisos i recordatoris periddics.

- La documentacio ha d’arribar en format digital i en format paper.

- Ladocumentacio6 en format paper es potestat d’FGC indicar el lloc i data on s’ha d’entregar,
sempre i quan siguin en edificis d’'FGC.

- Entrega de la documentacié en format digital/paper 3 dies abans de l'inici del curs.
Modificacions de les dades inicials s’ha d’entregar abans de l'inici del curs.

- El seguiment de la documentacio fins a rebre-la correctament complimentada.

- Qualsevol tramit necessari per donar per tancada l'accié formativa per tal obtenir la
bonificacié/subvencio.

- Laimputacio dels costos de formacié a cada accié formativa.
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- La comunicacié a FGC de la quantitat a bonificar-se, en el format necessari demanat per
FGC (per compte de cotitzacid, per persona...) en funcio de les possibles variacions.

El seguiment de la bonificacié al llarg de tot el periode (calculs i previsié de consums).

Gestionar qualsevol requeriment, consulta o altres tramits que pugui fer I'entitat que atorga
les bonificacions/subvencions a FGC,

Resoldre qualsevol dubte, consulta o requeriment que pugui fer FGC en referéncia a les
normatives, lleis o procediments derivats del procés dobtenci6 de les
bonificacions/subvencions, aixi com informar i assessorar de qualsevol canvi que es pugui
produir en aquestes al llarg de la durada del contracte.

Taques administratives i de gestio en format presencial.

La comunicacid de les accions formatives (formacié interna i formacidé executada per altres
proveidors) a I'entitat que concedeixi la bonificacié/subvencio.
La comunicaci6 dels assistents a aquestes accions formatives.

Elaboracio dels llistats d’assisténcia, enquestes i qualsevol altre documentacié (diplomes i
rebuts dels diplomes, etc.) que siguin necessaris en el tipus d’arxiu que determini FGC
(pdf, docx,...)

Impressi6 i arxiu de la documentacio derivada de formacions a bonificar

El seguiment de la documentacio fins a rebre-la correctament complimentada. Aixo incloura
el seguiment dels documents per justificar els costos (factures...) i el contacte amb els
proveidors que els han d’emetre.

- Qualsevol tramit necessari per donar per tancada I'accié formativa per tal obtenir la

bonificacié/subvencio.

- Laimputacio dels costos de formacié a cada accié formativa.

- La comunicacié a FGC de la quantitat a bonificar-se, en el format necessari demanat per

FGC (per compte de cotitzacio, per persona...) en funcié de les possibles variacions.

- El seguiment de la bonificaci6 al llarg de tot el periode (calculs i previsié de consums).

Gestionar qualsevol requeriment, consulta o altres tramits que pugui fer I'entitat que atorga
les bonificacions/subvencions a FGC,

Resoldre qualsevol dubte, consulta o requeriment que pugui fer FGC en referéncia a les
normatives, lleis o procediments derivats del procés dobtenci6 de les
bonificacions/subvencions, aixi com informar i assessorar de qualsevol canvi que es pugui
produir en aquestes al llarg de la durada del contracte.

Aquest llistat de tasques es orientatiu. FGC es reserva el dret d’afegir o treure altres tasques
a realitzar per I'adjudicatari que consideri necessaries per al desenvolupament del servei del
que és objecte aquest plec.

FGC es reserva el dret de modificar aquestes tasques per quiestions d’organitzacio interna,
canvis de la llei o normativa aplicable a les subvencions o qualsevol altre motiu, sempre que
la modificacié estigui dintre de I'objecte del servei.

FGC també es reserva el dret a demanar qualsevol altra subvencié o bonificacié que
consideri convenient, quedant inclosa la gestid6 d’aquesta en el present contracte en les
mateixes condicions que la de la FUNDAE.

L’adjudicatari haura de garantir en tot moment:

- Que les bonificacions/subvencions que apliqui FGC compleixen els requisits recollits en
la normativa en vigor corresponent en el moment de demanar la bonificacié/subvencio.



FGC

Ferrocarrils
de la Generalitat
de Catalunya

- L optimitzacio del crédit anual que FGC disposa a la FUNDAE

- L’accés de les persones designades per FGC a la informacié necessaria per coneixer
I'estat dels tramits de les bonificacions/subvencions.

- Informar de qualsevol incompliment de requisits per mantenir la bonificacid, com poden
ser Col-lectius prioritaris, Cofinangament o d’altres que requereixi I'entitat que atorga la
subvencid/bonificacio.

- La custodia de la documentacié que permeti contestar satisfactoriament qualsevol
requeriment.

- Respondre a qualsevol requeriment, incidéncia o reclamacié de les quanties
bonificades/subvencionades, referents als anys en que es realitzi el servei fins i tot en
anys posteriors a la finalitzacio del servei.

2.3. Condicions del servei
Tasques telematiques

L’adjudicatari haura d’acomplir en tot moment les seglients condicions respecte de la prestacio
del servei objecte d’aquest plec:

- Gestionar la bonificacié amb la FUNDAE com a gestor administratiu extern. En cap cas es
podra tramitar la bonificacié per part de I'adjudicatari com a “Entidad Organizadora”, a excepcio
que sigui la mateixa empresa adjudicataria qui realitzi la formaci6 per tractar-se d’'una entitat que
també es dediqui a aquesta activitat.

En aquest sentit, la realitzacié del tramit de subvencions/bonificacions mai podra implicar que el
centre de formacié que les imparteixi pugui facturar a I'adjudicatari d’aquest contracte per la
realitzaci6 de la formacié.

- FGC podra enviar les dades indispensables per a la comunicacio de I'accié formativa fins el
mateix dia que expiri el termini per comunicar-lo a I'entitat corresponent, abans de les 16:00
hores.

- FGC podra enviar les dades no indispensables per a la comunicacio de I'accié formativa fins al
dia anterior a 'inici de la mateixa, abans de les 16:00 hores.

- Atencio telefonica i via correu electronic, per part de I'adjudicatari, ininterrompuda de dilluns
a divendres, entre les 08:30 i les 18:30 hores.

-L’empresa adjudicataria es compromet a enviar a FGC la documentacié de la FUNDAE per
bonificar un nou curs com a maxim en 3 dies des de la seva notificacio.

-L’empresa adjudicataria haura de ser capag de gestionar la peticié de bonificacié de nous cursos
de la FUNDAE amb una antelacié maxima de 4 dies.

- Respondre (per correu electronic) en un termini de 24 hores als requeriments, consultes o
dubtes sobre normatives, lleis o qualsevol altre aspecte relacionat amb el servei que FGC trameti
a I'adjudicatari, ja sigui telefonicament o per correu electronic.

- Trametre mensualment a les persones que FGC determini el llistat d’accions formatives
comunicades per bonificar/subvencionar, amb el seu estat i una simulacio de I'import a rebre. A
més, FGC podra demanar I'actualitzacié d’aquest llistat quan ho consideri oportd, rebent resposta
en un termini de 24 hores. El format d’aquests llistats haura d’incloure les dades que FGC
determini, d’entre totes les que FGC hagi proporcionat o siguin consequéncia del tramit de les
subvencions/bonificacions.

- Perla gestid i administracié de les bonificacions en presencial I'adjudicatari haura de posar

a disposicié una persona a les nostres instal.lacions (principalment al C/vergos, 44 de

Barcelona).
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La jornada de presencialitat la definira FGC en funcié de les seves necessitats i sera com a
maxim de 8 hores de dilluns a divendres. Les hores no realitzades en presencial a les nostres
instal-lacions i fins arribar a les 8 hores de maxim, s’hauran de completar a les instal-lacions del
proveidor

2.4. Recursos humans

L’adjudicatari es compromet a comptar amb els seglent personal:

- 1 persona tecnica amb vuit (8) anys d’experiéncia en el seguiment documental de
formacions amb experiéncia en SAP i Success Factors.

- 1 Técnic/a en formacio, amb un minim de deu (10) anys d’experiéncia en la gestio de
subvencions/bonificacions, que sera I'encarregat de respondre els dubtes, consultes i
requeriments que realitzi FGC. Aquesta persona pot ser la mateixa que realitzi la gestio
dels cursos, sempre que acompleixi els requeriments d’experiéncia i coneixements
necessaris.

Aquestes persones seran l'interlocutors habituals amb FGC i s’hauran de mantenir, en la mesura
del possible, al llarg de tota la durada del contracte

A requeriment d’FGC, com a minim un d’aquests dos técnics, haurd de tenir disponibilitat per
traslladar-se a les nostres oficines i desenvolupar les tasques encomanades.

- Equip de suport administratiu que I'adjudicatari consideri oportu per portar a terme el
servei.

- Equip de suport técnic que I'adjudicatari consideri oportu per portar a terme el servei.

2.5. Dades personals de treballadors d’FGC i LOPD

L’adjudicatari es compromet a signar un contracte referent al tractament de les dades personals
dels treballadors d’FGC necessaries per a la realitzacié d’aquest servei en els termes i
condicions que FGC determini en el moment de I'adjudicacid.

L’adjudicatari esta obligat al deure de secret professional, en relacié a la informacié o les dades
de caracter personal que en ocasiod de la realitzaci6 del servei coneguin. Aixi mateix i de
conformitat amb el que disposa I'article 10 de la Llei de Proteccié de Dades de Caracter
Personal, estaran obligats a la seva guarda encara despres de finalitzat el servei de que és
objecte aquest plec.

L’adjudicatari també es compromet a rebre aquestes dades en el format que FGC determini,
sense poder reclamar cap cost addicional per les adaptacions que hagi de fer de les mateixes
perqué funcionin en els seus sistemes informatics, en cas que els tingui.

El format en que es donaran aquestes dades sera determinat per FGC en cada moment que sigui
necessari realitzar aquest intercanvi d’informacié, en funcié de les seves necessitats i
funcionament intern.

2.6. Idioma

Tota la comunicacié derivada de la bonificacié de la formaci6 es fara en idioma catala.

3. COM PRESENTAR LA DOCUMENTACIO
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Per a la presentacié de la documentacié, el licitador haura de presentar la informacié incloent:

. Tasques a desenvolupar (descripci6 del servei).
. Descripcié de I'equip huma adscrit als serveis i experiéncia laboral
. Experiéncia en els treballs objecte del contracte.

Fets diferencials de I'oferta, evidencies de major qualitat (com ara certificacions 1SO,
pertinenca a associacions, ranquings empreses, etc.).



