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Contractacio docents -

Serveis de formacié ocupacional
(FOAP 2024)

PLEC D’ESPECIFICACIONS TECNIQUES

1. Procediment d’adjudicacid: I'expedient de contractacid sera objecte de tramitacid mitjancant
procediment obert simplificat, a 'empara de l'article 159 de la LCSP.

2. Objecte del contracte: Es objecte de contractacié el L'objecte de la present licitacié és la
impartici6 ocupacional adrecades A persones aturades en el marc del programa de Formacio
d’oferta en arees prioritaries (FOAP 2024) que s’executa al departament de Politiques
d’Ocupacio6 de ’Ajuntament de Cornella de Llobregat.

Concretament les especialitats a realitzar son: el CP d’Operacions Auxiliars de serveis
Administratius i generals, dividida en els moduls tecnics i de practiques (430h), CP de
d’Activitats de Gestié Administrativa (880h) i per I'altrala Formacié complementaria que inclou:
Baisc de prevencié de riscos laborals (30h), Drets i deures laborals (5 hores), Igualtat de genere
en I'ambit laboral (5 hores) i Fonaments per a una transicié ecologica en el sistema productiu i
de consum (5 hores).

Aquest plec de prescripcions tecniques té per objecte regular les condicions en que s’haura de
prestar el servei licitat i que seran d’obligat compliment per I'adjudicatari.

La contractacié del servei de docéncia es preveu en 3 lots:

LOT-1: Curs MATINS ADGGO0408 Operacions auxiliars de Serveis Administratius i
Generals — Moduls teorics (390h) + Modul Practic (40h):

MFQ0969 _1: Técniques administratives basiques d'oficina (150 hores).

MFQ0970_1: Operacions basiques de comunicacid (120 hores).

MFQ0971_1: (Transversal) Reproduccid i arxiu (120 hores).

MP0112: Modul de practiques professionals no laborals d'operacions auxiliars de serveis
administratius i generals (40 hores)

LOT-2: Curs MATINS ADGGO0308 Activitats de Gesti6 Administrativa — Moduls teorics
(800h) + Modul Practic (80h):

MF0233_2: Ofimatica (190h)

MFQ0973_1: Gravacio de dades (90h)

MFQ0976_2: Operacions administratives comercials (160h)

MF0978_2: Gestid d’arxius (60h)

MFQ979_2: Gestib operativa de tresoreria (90h)

MFQ980_2: Gestid auxiliar de personal (90h)

MFQ0981_2: Registres comptables (120h)

MP0111: Modul de practiques professionals no laborals d’Activitats de gestié administrativa
(80 hores)
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LOT-3: Cursos FOAP: Moduls FORMACIO COMPLEMENTARIA (45h per curs):

Basic de prevencié de riscos laborals (30 hores)

Drets i deures laborals (5 hores)

Igualtat de génere en I'ambit laboral (5 hores)

Fonaments per a una transicio ecologica en el sistema productiu i de consum (5 hores )

3. CARACTERISTIQUES DEL SERVEI DE FORMACIO
Els contractes que s’adjudiquin en la present licitacié s’hauran d’impartir d’acord amb:

- Els continguts indicats en els diferents Reials Decrets, segons 'accié formativa.

- Lescondicions generals i particulars d’execucié establertes en el present plec, en el plec
de clausules administratives i de cada contracte.

- Lanormativa que regula la Formacio6 Professional per Professionalitat.

- Els compromisos adquirits per 'empresa licitadora en l'oferta de licitaci6 si resulta
adjudicataria.

- Les guies publicades i actualitzades pel SOC en desenvolupament dels Certificats de
Professionalitat. Aixi com altres possibles guies que defineixin condicions de
compliment general en les accions formatives.

Les caracteristiques de la formaci6 a impartir han de:

- Respondre al contingut, metodologia i sistemes d’avaluaci6 propia del certificat de
professionalitat i de les altres especialitats del Fitxer d’especialitats formatives del
Servei d’Ocupaci6 de Catalunya.

- Adaptar-se al nivell i necessitats de I'alumne, atenent a la diversitat i assegurant
I'assumpcié dels conceptes clau de la formacid, mitjancant formules que facilitin la seva
comprensio6 i assimilacié.

- Resoldre tots els dubtes que puguin sorgir en les explicacions de contingui.

- Generar confianca entre els alumnes per tal que, acabada la formaci6, puguin aplicar els
seus coneixements a I’entorn laboral.

4. DESCRIPCIO DE LES TASQUES A REALITZAR PELS CONTRACTATS

L’adjudicatari de cada lot restara obligat a:

- Impartir les accions formatives adjudicades de forma presencial, segons els continguts
indicats en els diferents Reials Decrets, que regula la normativa de cada Certificat de
Professionalitat; segons la normativa que regula la Formacié Professional per A
I'ocupacio, i les guies publicades i actualitzades pel SOC en relaci6 a I'avaluacio, a les
proves de competencies clau i al desenvolupament dels certificats de professionalitat.

- Col-laborar en la selecci6 d’alumnes (proves de nivell, sessions informatives...) i donar
suport en les tasques de seleccid, difusio i reclutament de participants, A demanda de
I'equip técnic.

- Elaboracié del material didactic de cadascun dels moduls formatius, aixi com de la
planificacié i programaci6 didactica i planificacié de I'avaluacié.

- Elaboracié de les proves d’avaluacié per comprovar el grau d’aprofitament de la
formacié per part del participant, d’acord amb els criteris d’avaluacié definits als
certificats de professionalitat de referéncia o bé en les accions formatives vinculades al
fitxer d’especialitats formatives del SOC.
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- Realitzacié deles tutories (individuals i grupals) i el seguiment de I’evolucié de I'alumnat
en la formacio.

- Realitzacié de les tasques de tutor de practiques durant les practiques no laborals
lligades a I'accié formativa, col-laborar en el procés de recerca de centres de practiques,
mantenir el contacte i el seguiment amb el tutor de 'empresa per cadascun dels alumnes,
elaborar el pla d’activitats dels convenis, realitzar les tutories amb els alumnes, per
'accié formativa corresponent.

- Gestio de les incidéncies (sempre que es donin) de cada un dels moduls formatius.

- Participacid en les reunions de coordinacié amb la tecnica de I’Ajuntament responsable
del programa, per tal d’optimitzar i millorar 'accié i resoldre les possibles incidéncies
que vagin sorgint.

- Realitzar la planificacio de les sessions, aixi com el control diari de I'assisténcia dels
alumnes al'accié i comunicar a la técnica possibles abséncies.

- Establir una pauta d’accié individualitzada i coordinada amb el personal tecnic de
I’Ajuntament, per aquelles persones que plantegin dificultats en el desenvolupament de
I'acci6 formativa.

- Realitzar una memoria final del curs formatiu que inclogui el segiient:

1.- Dades del curs: durada, programa, Calendari. Formadors.

2.- Continguts i activitats: objectius, A qui va dirigit i continguts del curs.
3.- Seguiment i avaluacié del curs.

4.- Material i infraestructura

5.- Pla d’avaluacié

6.- Avaluacié individual del participant

7.- Valoraci6 global del curs i propostes de millora

8.- Documentacid annexa: fulls assisténcia, examens o proves d'avaluacio,
qliestionaris de valoracié dels alumnes i del professorat.

5. REQUISITS DEL PERSONAL DOCENT

Les persones formadores hauran de complir amb els requisits de titulacié, experiencia
professional i experiéncia docent establerts en els programes que regulen cadascuna de les
especialitats a impartir.

Els requisits de capacitat i solvencia s’han de complir en el moment de la presentaci6 de
l'oferta i s’han de mantenir fins al moment de I'adjudicaci6 i formalitzacié del contracte.
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5.1 Els requisits de TITULACIO ACADEMICA | EXPERIENCIA PROFESSIONAL s6n els

seguents:

Moduls teorics (390h) + Modul Practic (40h)

LOT 1: Curs MATINS ADGG0408 Operacions auxiliars de Serveis Administratius i Generals

Moduls formatius

Titulacié requerida

Experiencia professional Requerida
en I'ambit de la unitat de competéncia

Requisits

MF0969_1: Técniques
administratives basiques
d'oficina (150 hores).

MF0970_1: Operacions
basiques de comunicacio
(120 hores).

MF0971_1: (Transversal)
Reproduccié i arxiu (120
hores).

MP0112: Modul de
practiques professionals
no laborals d'operacions
auxiliars de serveis
administratius i generals
(40 hores).

Llicenciat/ada, enginyer/a, arquitecte/a
o el titol de grau corresponent o altres
titols equivalents.

Diplomat/ada, enginyer/a técnic/a,
arquitecte/a teécnic/a o el titol de grau
corresponent o altres titols
equivalents.

Técnic/a i técnic/a superior de la familia
professional d'Administracio i gestio.

Certificats de professionalitat de nivell 2
i 3 de l'area professional de Gesti6 de
la informacié i comunicacio de la

familia professional d'Administracio i
gestio.

minims
Amb Sense
acreditacio acreditacio
1 any 3 anys
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+ Modul Practic (80h)

LOT 2: Curs MATINS ADGGO0308 Activitats de Gestié Administrativa — Moduls teorics (800h)

Moduls formatius

Titulacié requerida

Experiencia professional Requerida
en I'ambit de la unitat de competéncia

Requisits

minims

MF0233_2: Ofimatica
(190h)

Llicenciat/ada, enginyer/a, arquitecte/a
o el titol de grau corresponent o altres
titols equivalents.

+ Diplomat/ada, enginyer/a técnic/a,
arquitecte/a tecnic/a o el titol de grau
corresponent o altres titols equivalents.
» Tecnic/a superior de les families
professionals d'Administracié i gestio i
Informatica i comunicacions.

« Certificats de professionalitat de nivell
3 de les families professionals
d'Administraci6 i gestio i Informatica i
comunicacions

Sense
acreditacio

Amb
acreditacio

2 anys 4 anys

MF0973_1: Gravacio de
dades (90h)

* Llicenciat/ada, enginyer/a, arquitecte/a
o el titol de grau corresponent o altres
titols equivalents.

+ Diplomat/ada, enginyer/a técnic/a,
arquitecte/a técnic/a o el titol de grau
corresponent o altres titols equivalents.
» Teécnic/a i técnic/a superior de les
families professionals d'Administracio i
gestio i Informatica i comunicacions.

» Certificat de professionalitat de nivell 2
i 3 de l'area de Gestio de la informacio i
comunicacié de la familia professional
d'Administraci6 i gestio.

« Certificats de professionalitat de nivell
3 de la familia professional d'Informatica
i comunicacions.

1 any 3 anys

MF0976_2: Operacions
administratives comercials
(160h)

« Llicenciat/ada, enginyer/a, arquitecte/a
o el titol de grau corresponent o altres
titols equivalents.

» Diplomat/ada, enginyer/a técnic/a,
arquitecte/a tecnic/a o el titol de grau
corresponent o altres titols equivalents.
» Técnic/a superior de les families
professionals d'Administracié i gestio i
Comerg i marqueting.

» Certificats de professionalitat de nivell 3
de l'area professional d'Administracio i
auditoria de la familia professional
d'Administracié i gestio

2 anys 4 anys




u@"
o

, »jl,\ Ajuntament de

W 7’ Cornella de Llobregat
POLITIQUES COMUNITARIES
Ctra. De U’Hospitalet, s/n.

08940-Cornella de Llobregat
Tel: 93.377.02.12 Tel2: 93.474.33.99

PLEC PRESCRIPCIONS TECNIQUES — FOAP 24

POLITIQUES D’OCUPACIO

MF0978_2: Gestio
d’arxius (60h)

» Llicenciat/ada, enginyer/a, arquitecte/a o
el titol de grau corresponent o altres titols
equivalents.

+ Diplomat/ada, enginyer/a técnic/a,
arquitecte/a técnic/a o el titol de grau
corresponent o altres titols equivalents.

» Teécnic/a superior de les families
professionals d'Administracié i gestio i
Informatica i comunicacions.

« Certificats de professionalitat de nivell 3
de les families professionals
d'Administracid i gestid6 i Informatica i
comunicacions.

2 anys

4 anys

MFQ0979_2: Gestio
operativa de tresoreria
(90h)

« Llicenciat/ada, enginyer/a, arquitecte/a o
el titol de grau corresponent o altres

titols equivalents.

+ Diplomat/ada, enginyer/a técnic/a,
arquitecte/a tecnic/a o el titol de grau
corresponent o altres titols equivalents.

» Técnic/a superior de la familia
professional d'Administracio i gestio.

« Certificats de professionalitat de nivell 3
de l'area professional d'Administracio i
auditoria de la familia professional
d'Administracié i gestio.

2 anys

4 anys

MF0980_2: Gestio
auxiliar de personal
(90h)

* Llicenciat/ada, enginyer/a, arquitecte/a o
el titol de grau corresponent o altres titols
equivalents.

» Diplomat/ada, enginyer/a tecnic/a,
arquitecte/a tecnic/a o el titol de grau
corresponent o altres titols equivalents.

» Tecnic/a superior de la familia
professional d'Administracio i gestio.

« Certificats de professionalitat de nivell de
l'area professional d'Administracio i
auditoria de la familia professional
d'Administracioé i gestio.

2 anys

4 anys

MFQ0981_2: Registres
comptables (120h)

* Llicenciat/ada, enginyer/a, arquitecte/a

o el titol de grau corresponent o altres titols
equivalents.

+ Diplomat/ada, enginyer/a tecnic/a,
arquitecte/a tecnic/a o el titol de grau
corresponent o altres titols equivalents.

» Tecnic/a superior de la familia
professional d'Administracio i gestio.

* Certificats de professionalitat de nivell 3
de l'area professional d'Administracio i
auditoria de la familia professional
d'Administracio6 i gestio.

2 anys

4 anys
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LOT-3: Curs MATINS i TARDES: Moduls FORMACIO COMPLEMENTARIA (45h per curs)

Moduls formatius

Titulacio requerida

Experiéncia professional Requerida en
I'ambit de la unitat de competéncia

Requisits minims

FCOSO02: Basic Prevencié
Riscos Laborals (30h)

- Técnic de nivell superior en
prevencié de riscos laborals
- Certificat de professionalitat de
Doceéncia de la Formacio
Professional per a I'Ocupacié o
equivalent, o tenir formacié en
metodologia didactica per a adults
(minim 300 hores).
- Acreditar una experiéncia docent
almenys de 300 hores en modalitat
presencial.
- Titulacions universitaries de
Psicologia/ Pedagogia/ o]
Psicopedagogia, Master Universitari
de Formaci6 de Formadors o altres
acreditacions oficials equivalents.

Amb
acreditacio

Sense
acreditacio

Drets i deures laborals
(5 hores) *

- Lllicenciat, Enginyer, Arquitecte o
el Titol de Grau corresponent o
altres titols equivalents.

- Diplomat, Enginyer Técnic

Arquitecte Técnic o el Titol de

Grau corresponent o altres titols

equivalents.

Tecnic o Tecnic Superior de la

familia professional d’Administracid

i gestio

Certificats de professionalitat de

nivell 2 o 3 de la familia

professional d’Administraci6 i

gestio

1 any 2 anys

Igualtat de génere en I'ambit
laboral (5 hores) *

Llicenciat, Enginyer, Arquitecte o el
Titol de Grau corresponent o altres
titols equivalents.

Diplomat, Enginyer Técnic,
Arquitecte Técnic o el Titol de Grau
corresponent o altres titols
equivalents.

- Técnic o Técnic Superior de la
familia professional de Serveis
socioculturals i a la comunitat
Certificats de professionalitat de
nivell 2 o 3 de la familia professional
de Serveis socioculturals i a la
comunitat

1 any 2 anys
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- Llicenciat, Enginyer, Arquitecte o el
Titol de Grau corresponent o altres
titols equivalents.

- Diplomat, Enginyer Tecnic,
IArquitecte Técnic o el Titol de Grau

Fonaments per a una transicié [corresponent o altres titols

ecologica en el sistema equivalents. 1any 2 anys
productiu i de consum - Tecnic o Tecnic Superior de la
(5 hores ) * familia professional de Seguretat |

Medi ambient

- Certificats de professionalitat de
nivell 2 o 3 de la familia professional
de Seguretat i Medi ambient

(*) Per a la imparticié dels moduls de Drets i deures laborals, Iqualtat de génere en I’ambit laboral i
Fonaments per a una transicié ecologica en el sistema productiu i de consum, caldra a meés
acreditar algun dels segients requisits:

- Sera necessari tenir formacié metodologica o experiéncia docent.

- Certificat professional d’Habilitacio per a la docéncia en graus A, Bi C

- del sistema de formacio professional (SSCE0110).

- Master Universitari de Formador de Formadors o altres acreditacions

- oficials equivalents.

Per tots els lots, el formador adscrit a I'execucioé del contracte, haura d’acreditar 1 any d’experiéncia
professional en 'ambit de la unitat/s de competéncia, acreditable mitjangant contractes laborals, informe
de vida laboral amb les ndmines corresponents o qualsevol altre mitja que justifiqui el requisit exigit.

En cas de no disposar de 'acrteditacié anteriorment descrita, els anys d’experiéncia professional exigits
seran 3.

5.2 ACREDITACIO DE LA COMPETENCIA DOCENT (qui no latingui queda exclos)

Tal i com indica I'apartat 1 del Real Decret 189/2013, de 15 de marg, pel qual es modifica el Real
Decret 34/2008, de 18 de gener, pel qual es regulen els certificats de professionalitat i els reals
decrets pels quals s’estableixen certificats de professionalitat dictats en la seva aplicacién:

“Per poder impartir la formacié corresponent a cadascun dels moduls formatius dels certificats de
professionalitat, els formadors hauran de reunir els requisits especifics que s' hi incloguin. Aquests
requisits han de garantir el domini dels coneixements i les técniques relacionades amb la unitat de
competéncia a la qual esta associat el modul, i es verificaran mitjancant la corresponent acreditacio6 i/o
experiéncia professional en el camp de les competéncies relacionades amb el modul formatiu. En
gualsevol cas, per impartir els moduls formatius dels certificats de professionalitat, sera requisit que el
formador acrediti posseir competéncia docent. Per acreditar la competéncia docent requerida, el formador
0 persona experta haura d' estar en possessio del certificat de professionalitat de formador ocupacional

"o

o del certificat de professionalitat de docéncia de la formacio professional per a I' ocupacié.".

Aixi mateix, tal i com establei 'apartat 4 del Real Decret 189/2013, de 15 de marg, pel qual es
modifica el Real Decret 34/2008, de 18 de gener, pel qual es regulen els certificats de
professionalitat, restaran exents d’aquesta acreditacio aquells/es que:

A) Disposin de Certificat de professionalitat de formador ocupacional o certificat de professionalitat
de docencia de la formacié professional per I'ocupacio.

B) Tinguin una llicenciatura en Pedagogia, Psicopedagogia o de Mestre en qualsevol de les seves
especialitats, d'un titol universitari de graduat en I'ambit de la Psicologia o de la Pedagogia, o
d'un titol universitari oficial de postgrau als esmentats ambits.
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C) Tenir una titulacié universitaria oficial diferent de les indicades en l'apartat anterior i tenir a més

D)

certificat d’aptitud pedagogica o dels titols professionals d'especialitzacié didactica i el certificat
de qualificaci6 pedagogica.

Acreditar un Master Universitari habilitant per a l'exercici de les professions regulades de
Professor d'Educacié Secundaria Obligatoria i Batxillerat, Formacio Professional i Escoles Oficials
d'idiomes i els que acrediten la superacié d’'un curs de formacié equivalent a la formacié
pedagogica i didactica exigida per a aquelles persones que, estant en possessio d’una titulacié
declarada equivalent a efectes de docéncia, no poden realitzar els estudis de master, establerta
en la disposicié addicional primera del Reial decret 1834/2008, de 8 de novembre, pel qual es
defineixen les condicions de formacié per a I'exercici de la docencia en I'educacié secundaria
obligatoria, el batxillerat, la formaci6é professional i els ensenyaments de régim especial i
s’estableixen les especialitats dels cossos docents d’ensenyament secundari.

E) Tenir una experiéncia docent contrastada de 600 hores en els ultims deu anys en formacid

professional per a I'ocupacié o en el sistema educatiu.

Javier Rubio Bretones
Cap de I'Area de Gestié d’Ocupacié
Departament de Politiques



