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1. OBJETO

El presente pliego de Prescripciones Técnicas tiene por objeto regular las condiciones técnicas de ejecucién
del servicio de Asesoramiento técnico, juridico y administrativo para la gestién de la Formacién en las
diferentes convocatorias de ambito local, autondmico y nacional referidas a la formacién profesional,
orientacién profesional, deteccion de necesidades formativas y proyectos complementarios a la formacion y
orientacién profesional.

En el marco de su actividad la FUOC lleva a cabo acciones de formacién profesional como consecuencia de
la participacion en licitaciones y convocatorias de subvenciones de las que resulta adjudicataria.

Para poder prestar los servicios asociados a estas acciones, es necesario garantizar el cumplimiento de
determinados requisitos legales y para ello es necesario llevar a cabo determinadas gestiones de
documentacion ante la Administracion Puablica, relacionadas con las necesidades de formacion continua. Por
este motivo, se requiere la contratacion de los servicios de asesoramiento y gestion integral (gestiones
administrativas, justificaciones econémicas, y cualquier otro trdmite que pueda resultar necesario) de las
convocatorias de formacion profesional, orientacién profesional, deteccion de necesidades formativas y
proyectos complementarios a la formacion y orientacion profesional en las que la FUOC patrticipe.

UOC Corporate Consulting como area de la FUOC definir4 los objetivos a conseguir, basandose en las
necesidades reales de este servicio que se contrata.

2. ALCANCE DEL SERVICIO
2.1. Descripcion de los trabajos a realizar

A continuacién se muestra el detalle de las tareas a realizar en el marco del contrato por parte de la
empresa que resulte adjudicataria del mismo, para la gestion técnica y administrativa de las acciones
formativas o proyectos relativos a las diferentes convocatorias de ambito local, autonémico y nacional
referidas a la formacion profesional, orientaciéon profesional, deteccién de necesidades formativas y
proyectos complementarios a la formacion y orientacion profesional tanto en modalidad presencial como
en modalidad mixta o de teleformacién (por ejemplo, entre otras, convocatorias de formacién profesional
para el Servei d’Ocupaci6 de Catalunya y del Consorcio de Formacion Continua de Catalunya).

A.- SOLICITUD

La primera fase es la de valoracién y andlisis de la convocatoria asi como el analisis normativo y las bases
de la misma de cara a identificar la potencial participacién de la FUOC en la misma. Una vez detectado el
proyecto, la UOC y la empresa adjudicataria se reunira a efectos de establecer un plan de trabajo con los
plazos a cumplir en cada fase del proyecto. Entre las diferentes acciones de esta primera fase se
encuentran:

Analisis normativo de los requerimientos a cumplir

Preparacién y presentacién de la solicitud segun requisitos técnicos
Elaboracion/redaccion del proyecto segun requisitos técnicos
Valoracion de plazos para la presentacion de la solicitud

Revision y contraste con los Catalogos de especialidades formativas
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6. Areas y acciones formativas prioritarias

Criterios de valoracion programas formativos
8. Mecanizacion a las aplicaciones informaticas y de gestién de las diferentes entidades

convocantes
9. Criterios de las entidades beneficiarias
10. Coordinacion con el equipo técnico de la entidad solicitante para dar cumplimiento a los

requisitos
11. Elaboracion de la documentacion administrativa

12. Presentacion de la solicitud por los tramites administrativos que correspondan
13. Presentacion de alegaciones a requerimientos

~

B.- EJECUCION Y GESTION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS Y/O PROYECTOS

Esta segunda fase se fundamenta en el acompafamiento en el proceso de ejecucion de los programas y
proyectos autorizados y/u otorgados, asi como en el control y seguimiento del proceso de implementacion
y ejecucion de las acciones formativas y/o proyectos. Entre las acciones que se contemplan en esta fase
se encuentran:

Revision de la documentacion del equipo docente/participantes
Revision de la planificacion didactica, planificacion de la evaluacion, si se tercia
Revision del calendario de actuaciones
Notificacion inicio
Alta personas participantes
Altas y bajas de las personas participantes
Comunicacion de las asistencias, en caso de ser necesario
Comunicacion de la evaluacién
Emision de certificados de participacion

. Finalizacién participantes

. Cierre ejecucion

. Verificacion y control ejecutivo y econémico

. Reuniones de seguimiento con el equipo técnico
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C.- JUSTIFICACION

La tercera fase es la elaboracion de la justificacion econdmica y validacion técnica de los programas y
proyectos autorizados y/u otorgados en los plazos y las condiciones que establezcan las bases.

Verificacién de la finalizacién de los participantes/proyectos

Célculo del presupuesto final segun proyecto ejecutado

Revision y/ elaboracion memoria explicativa, en caso de ser necesario
Elaboracion de la documentacién administrativa de cierre

Vaciado de los cuestionarios de satisfaccion, en caso de ser necesario
Presentacion de la justificacion por los tramites administrativos que correspondan
Reunién de cierre
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2.2. Coordinacién técnica de la gestion

La empresa adjudicataria de la licitacion tendra que proponer como minimo dos responsables de la
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coordinacién técnica de la gestion objeto del contrato, que actien como interlocutores Unicos con los
responsables de Formacién de UOC Corporate Consulting. En concreto las funciones a desarrollar por
estos perfiles seran las siguientes:

e Realizar el seguimiento de las tareas encomendadas en el contrato y resolver
cualquier incidencia que pueda surgir.

e Coordinar la actividad del equipo del proveedor del servicio.

e Coordinar el trabajo administrativo inherente a cada tarea y proporcionar informacion
al interlocutor de FUOC para su correcta gestion.

e Informar de cualquier otra dificultad o demanda que surja durante la gestion al
interlocutor asignado de FUOC, de tal manera que las decisiones que se tomen al
respecto puedan realizarse de forma conjunta.

e Mantener las reuniones que le sean requeridas por FUOC.

3. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO DE GESTION INTEGRAL DE LA
FORMACION

3.1. Equipo de trabajo

La empresa adjudicataria tendra que adscribir el personal necesario para poder ejecutar correctamente los
servicios objeto de la presente contratacion.

En concreto, se debera adscribir a la ejecucion dos perfiles con mas de nueve afios de experiencia profesional
en la gestién de convocatorias de formacién profesional para el empleo en los &mbitos locales, autonémicos
y estatales, y que deberan cumplir con los siguientes requisitos:

e Conocer la normativa vigente en las diferentes convocatorias de ambito local, autonémico y
nacional referidas a la formacion profesional, orientacién profesional, deteccién de necesidades
formativas y proyectos complementarios a la formacién y orientacion profesional

e Conocer los sistemas de informacioén y aplicaciones de los 6rganos y entes organizadores de
formacién profesional para la ocupacién y otras convocatorias relacionadas con la formacion y

el desarrollo profesional de caracter local, autonémico y nacional.

e Ser capaz de coordinar los diferentes aspectos que intervienen en esta gestion, ajustando el
desarrollo a las necesidades y probleméticas que se puedan detectar.

e Realizar la interlocucién con las personas designadas por FUOC para realizar un trabajo de
seguimiento y evaluacién permanente de los procesos generados.

e Tener capacidad ejecutiva en la toma de decisiones.
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4. SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DEL CONTRATO
4.1 Desarrollo del contrato

La empresa adjudicataria llevara a cabo todas las tareas necesarias y colaborara activamente con FUOC,
a lo largo de todo el desarrollo del contrato, para facilitar el seguimiento de este y la verificacion que su
desarrollo es adecuado. El adjudicatario del contrato debera:

e Mantener, a lo largo del contrato todas las reuniones de coordinacion con UOC
Corporate Consulting que sean necesarias para garantizar el servicio con calidad,
estas reuniones podran ser tanto teleméticas como presenciales a criterio de la UOC.
En el supuesto de que dichas reuniones sean de manera presencial, podran ser
celebradas en cualquier sede de la UOC en Barcelona.

e Colaborar con UOC Corporate Consulting, mediante la emisién de informes, la entrega
de documentacion, la implantacién de mejoras de gestion, la comunicacién de las
incidencias que se puedan producir asi como su correccion, y cualquier otro tipo de
actuacion relacionada con el desarrollo del contrato, ya sea por propia iniciativa o a
instancia de FUOC.

4.2 Resolucién de incidencias

La entidad adjudicataria tendra que tener los medios necesarios para poder resolver las incidencias y
cumplir los requisitos que se exponen a continuacion:

La indisponibilidad del personal asignado por cualquier motivo o circunstancia se tendran que cubrir con
otro personal propio de la empresa adjudicataria.

En caso de existir una causa de fuerza mayor que haga necesaria la sustitucion permanente del
profesional que habitualmente presta el servicio, la empresa adjudicataria tendra que facilitar al sustituto
los datos del servicio, para garantizar el seguimiento del plan de trabajo establecido. En todo caso, la
persona sustituta debera contar con el perfil exigido en el presente pliegos, y la sustitucion debera ser
previamente aprobada por la UOC.

Si se da la circunstancia que el personal asignado no cumple correctamente con el plan de trabajo
establecido, la FUOC puede solicitar su sustitucidn por otro personal de la empresa adjudicataria.



