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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO
DEL SERVEI D’ IMPARTICIO DE LES ACCIONS FORMATIVES SUBVENCIONADES
PEL SERVEI PUBLIC D’OCUPACIO DE CATALUNYA EN EL MARC DEL PROGRAMA
DE FORMACIO D'OFERTA EN AREES PRIORITARIES ADRECADES
PRIORITARIAMENT A PERSONES TREBALLADORES DESOCUPADES (FOAP)
CORRESPONENTS A LA CONVOCATORIA DE 2025
I A L' ITINERARI ACTIVITATS DE GESTIO ADMINISTRATIVA

El contingut d’aquestes prescripcions tecniques deriva de les
regulacions de les accions formatives subvencionades pel Serveil
Piblic d’Ocupacié de Catalunya (en endavant SOC) en el marc del
programa de formacié d'oferta en arees prioritaries adrecades
prioritariament a persones treballadores desocupades (FOAP)
corresponents a la convocatdria de 2025 i a 1l’itinerari Activitats
de gestid6 administrativa.

Amb la mera presentacié de la seva oferta, la persona licitadora
accepta les prescripcions tecniques establertes en aquest plec.

Qualsevol proposta que no s’ajusti als requeriments minims
establerts en aquest plec quedara automaticament exclosa de 1la
licitacié.

1. Context

En data de 30 de juliol de 2025 el SOC emet RESOLUCIO EMT/3091/2025,
de convocatoria de subvencions FOAP 2025, per la qual s'obre la
convocatoria per a l'any 2025 en relacidé amb les actuacions del
programa de formacié d'oferta en arees prioritaries adrecgades
prioritariament a persones treballadores desocupades que promou el
Servel Public d'Ocupacié de Catalunya (SOC - FOAP).

En data 23 de setembre de 2025, la regidora d’Ocupacidé i1 Formacid
va aprovar, amb decret numero 2025DECL002805, la sol-licitud al
Servei d’Ocupacidé de Catalunya per un import total de 139.889,85 €,
per a la realitzacidé de les seglients accions formatives adregades
prioritariament a treballadors 1 treballadores en situacidé de
desocupacid, per a 1l’any 2025.

En data 23 de desembre de 2025, el tauler d’anuncis de la Generalitat
de Catalunya exposa la resolucidé de la convocatoria de subvencions
FOAP 2025, on s’atorga a l’Ajuntament de Sant Andreu de la Barca la
subvencidé a sota relacionada per a la realitzacié de les accions
formatives detallades a continuacid, adrecades prioritariament a
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treballadors/ores en situacid de desocupacid, per a 1’any 2025, per
un import de 139.889,85 €:

N . . Import
1
Referencia Nom de 1l'acciéd sol -licitat
25/FOAP/781/0195044/001 |Activitats de gestid 85 701
[ADGD0308} administrativa )
25/FOAP/781/0195044/002 |Basic prevencid de
. 3.505,50
[FCOS02] riscos laborals
Itinerari per a la
25/FOAP/781/0195044/003|igualtat de génere, 1.811.25

[ITCTRO001] drets i deures laborals
i transicidé ecologica

Atencidé sociosanitaria
a persones dependents|43.555,35
en institucions socials
25/FOAP/781/0195044/005 |Basic prevencid de

25/FOAP/781/0195044/004
[SSCS0208]

3.505,50
[FCOS02] riscos laborals !
Itinerari per a la
25/FOAP/781/0195044/004 |igualtat de genere, 1.811.25

[ITCTRO001] drets i deures laborals
i transicidé ecoldgica

2. Objecte i caracteristiques del contracte

L’ objecte del contracte consistira en la prestacidé del servei de
preparacid, imparticid, seguiment 1 avaluacid de les accions
formatives subvencionades pel Servei Public d’Ocupacidé de Catalunya
(en endavant SOC) en el marc del programa de formacidé d'oferta en
arees prioritaries adrecades prioritariament a persones
treballadores desocupades (FOAP) corresponents a la convocatoria de
2025 1 a 1'itinerari Activitats de gestidé administrativa:

e 25/FOAP/781/0195044/001 [ADGD0308}
e 25/FOAP/781/0195044/002 [FCOS02]
e 25/FOAP/781/0195044/003 [ITCTRO001]

La contractacid® estara subjecta a 1l’execucidé de les accions
formatives 1 la disponibilitat d’alumnat, 1 qgue aquest estigui
inscrit i validat pel SOC per a dur a terme les accions formatives
subvencionades en el programa del FOAP, promogut pel SOC. Els cursos
només es podran realitzar si el nombre d’alumnat inscrit als cursos
de formacidé es correspon a l’establert a la normativa.
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2.1.Ambit funcional

N

L"ambit funcional esta definit per 1’activitat duta a terme dins de
1’Area de Desenvolupament Econdmic i Promocié de la Ciutat de
1"Ajuntament de Sant Andreu de la Barca.

2.2. Funcions

Les persones adjudicataries restaran obligades a:

Realitzar la formacié de 1les accions que es descriuen als
diferents lots que es detallen al punt 3

Col -laborar en la seleccidé d’alumnes (proves de nivell,
sessions informatives...) 1 donar suport en les tasques de
seleccid, difusidé 1 reclutament de participants

Organitzar les accions formatives segons les necessitats del
programa, 1 seran responsables de les tasques propies del
formador/a i que venen definides en el propi certificat:

a) Planificacié6 i programacidé didactica, i planificacidé de
1’avaluaciod

b) Proves d’avaluacid

c) Tutories (individuals i grupals) i seguiment de 1’evolucid
de 1’"alumnat en la formacid

c) Informe individualitzat de 1’alumne

d) Actes d’avaluacid

Realitzar la planificacié de les sessions, aixi com el control
diari de 1l’assistencia dels alumnes a 1l’accidé i comunicar al
les possibles abséncies

Comunicar qualsevol incideéncia amb algun dels participants
(abandonament, comportament irregular, etc.) immediatament
Establir en cada mdodul un sistema de proves d’avaluacid per
comprovar el grau d’aprofitament de la formacidé per part del
participant, d’acord amb els criteris d’avaluacid definits al
Certificat de Professionalitat de referéncia

Facilitar 1’accés i tota la informacid necessaria pel seguiment
Entregar a 1l’alumnat la documentacidé ajustada als temes 1
material necessari per a 1l’aprofitament i seguiment de 1’accid
formativa. La documentacid, referida a cada modul formatiu,
s’entregara amb anterioritat a la imparticidé del mateix
Aportar tots aquells materials tecnic-audiovisuals que siguin
necessaris per a la imparticidé de 1l’accid formativa.

L’ equip técnic de 1’Area de Desenvolupament Econdmic i Promocié de
la Ciutat supervisara el contingut de la formacidé i realitzara
contactes de seguiment per garantir la qualitat del servei.
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3. Aptitud i solvencia

Podra participar en aquesta licitacié qualsevol persona fisica,
autonom professional, que tingui plena capacitat d’obrar d’acord amb
el que preveu l’article 65 de la LCSP, gue no incorri en cap de les
prohibicions de contractar recollides a 1’article 71 de la LCSP, que
acrediti la suficient solvéncia econodmica, financera 1 técnica o
professional establerta en aquest Plec, 1 qgque gaudeixi de
1"habilitacidé empresarial o professional que, si s’escau, sigui
exigible per dur a terme 1’activitat o prestacidé que constitueix
1"objecte d’aquest contracte.

Una condicié imprescindible per a 1’esmentada habilitacid és que la
persona que liciti tingui préviament la validacid per part del SOC
per poder impartir els diferents mdduls dels certificats de
professionalitat del FOAP als quals es presenti.

Per demostrar la wvalidacid, la persona licitadora haura d’adjuntar
la fitxa de d’expert o experta (format SOC) del modul o moduls
formatius als que liciti.

Els licitadors estaran exempts dels requisits d’acreditacidé de la
solvéncia, tant 1’ economica i financera com la técnica 1
professional, atés que es tracta d’un contracte de serveis amb un
valor estimat inferior a 60.000€ que es tramita mitjancant
procediment obert simplificat abreujat, de conformitat amb el que
disposa 1l’article 159.6 b) de la LCSP.

No obstant aixd, hauran de disposar de la solvéncia minima exigida
a l1l’apartat 3 de 1l’article 87 de la LCSP (solvéncia econodomica i
financera), 1 a 1l’apartat 2 de 1l’article 90 de la LCSP (solvencia
teécnica i professional).

Les persones professionals adjudicataries han d’acreditar, en el cas
dels moduls formatius (MF), l’experiencia professional suficient en
la realitzacidé de 1les tasques que constitueixen 1’objecte del
contracte.

També han de complir, com a ©persones formadores, amb les
prescripcions que es recullen a la regulacié del certificat de
professionalitat d’"Activitats Certificat de Professionalitat
Activitats de gestid administrativa (Real Decret 645/2011, de 9 de
maig) i1 que detalla, per a cada modul, 1l’acreditacidé i experiencia
professional requerides:
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Moduls Formatius

Acreditacié requerida

Experiéncia
professional
requerida a l'ambit
de la unitat de
competéncia

Amb Sense
acreditacid|acreditacid

MF0980 2:
Gestid auxiliar
de personal
(LOT 1)

Llicenciat, enginyer, arquitecte
o titol de grau corresponent o
altres titols equivalents.
Diplomat, enginyer tecnic,
arquitecte tecnic o el titol de
grau corresponent o altres
titols equivalents.

Tecnic superior de la familia
professional d'administracid i
gestibd.

Certificats de professionalitat
de nivell 3 de 1’area
professional d’Administracid i
Auditoria de la familia
professional d’Administracid i
gestiod.

2 anys 4 anys

MF0981 2:
Registres
comptables
(LOT 2)

Llicenciat, enginyer, arquitecte
o titol de grau corresponent o
altres titols equivalents.
Diplomat, enginyer tecnic,
arquitecte tecnic o el titol de
grau corresponent o altres
titols equivalents.

Teécnic superior de la familia
professional d'administracid i
gestiod.

Certificats de professionalitat
de nivell 3 de 1’area
professional d’Administracid i
Auditoria de la familia
professional d’Administracid i
gestid.

2 anys 4 anys
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MF0973 1:
Enregistrament
de dades

(LOT 3)

Llicenciat, enginyer, arquitecte
o titol de grau corresponent o
altres titols equivalents.

Diplomat, enginyer tecnic,
arquitecte tecnic o el titol de
grau corresponent o altres
titols equivalents.

Tecnic 1 técnic superior de les
families professionals
d'administracidé i gestid i
informatica i comunicacions.
Certificat de professionalitat
de nivell 2 i 3 de 1l’area de
Gestid de la Informacid i
Comunicacié de la familia
professional d’Administracid i
gestiod.

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

1 any

3 anys

MF0978 2:
Gestid d'arxius
(LOT 4)

Llicenciat, enginyer, arquitecte
o titol de grau corresponent o
altres titols equivalents.
Diplomat, enginyer tecnic,
arquitecte tecnic o el titol de
grau corresponent o altres
titols equivalents.

Tecnic superior de les families
professionals d'administracid i
gestidé i informatica i
comunicacions.

Certificats de professionalitat
de nivell 3 de les families
professionals d’Administracid i
gestidé i1 Informatica i
comunicacions.

2 anys

4 anys

MF0976 2:
Operacions
administratives
comercials

(LOT 5)

Llicenciat, enginyer, arquitecte
o titol de grau corresponent o
altres titols equivalents.
Diplomat, enginyer tecnic,
arquitecte tecnic o el titol de
grau corresponent o altres
titols equivalents.

Tecnic superior de les families
professionals d'administracié i
gestidé i1 comer¢ i marqueting.
Certificats de professionalitat
de nivell 3 de 1'’area
professional d’Administracid i
Auditoria de la familia
professional d’Administracid i
gestibd.

2 anys

4 anys
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MEF0979 2:
Gestid op
de tresor
(LOT 6)

® Tlicenciat, enginyer, arquitecte
o titol de grau corresponent o
altres titols equivalents.

® Diplomat, enginyer tecnic,
arquitecte tecnic o el titol de
grau corresponent o altres
titols equivalents.

erativa ® Técnic superior de la familia
erla professional d'administracid i
gestib.

2 anys 4 anys

® Certificats de professionalitat
de nivell 3 de 1’area
professional d’Administracid i
Auditoria de la familia
professional d’Administracid i
gestiod.

MF0233 2:
Ofimatica
(LOT 7)

® Tlicenciat, enginyer, arquitecte
o titol de grau corresponent o
altres titols equivalents.

® Diplomat, enginyer técnic,
arquitecte tecnic o el titol de
grau corresponent o altres
titols equivalents.

® Técnic superior de les families
professionals d'administracié i
gestidé i informatica 1
comunicacions.

2 anys 4 any

® Certificats de professionalitat
de nivell 3 de les families
professionals d’Administracid i
gestidé i Informatica i
comunicacions.

e FEn el

cas de la formacid complementaria, es requerira:

Accid formativa FCOS02 Basic prevencid de riscos laborals (LOT 8)

o Titulacidé de tecnic de nivell superior en prevencidé de riscs
laborals

o Complir a més com a minim algun dels requisits seglients:

Certificat de professionalitat de Docencia de la Formacid
Professional per a 1'Ocupacid o equivalent, o tenir formacid
en metodologia didactica per a adults (minim 300 hores)
Acreditar un experiencia docent d'almenys 300 hores en
modalitat presencial

Titulacions universitaries de Psicologia/ Pedagogia/ o
Psicopedagogia, Master Universitari de Formacié de
Formadors o altres acreditacions oficials equivalents
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Accid formativa [ITCTRO001] Itinerari per a la igualtat de génere,
drets i deures laborals i transicidé ecologica (LOT 9)

o Titulacid® wuniversitaria, Teécnic Superior o Certificats de
professionalitat de nivell 3

o Formacidé en igualtat de genere, sensibilitzacidé mediambiental
i drets i deures laborals

4. Descripcié i objectiu del servei requerit

L’ objecte del contracte consisteix en els serveis de programacid,
docencia, avaluacidé 1 desenvolupament de les activitats teodoric-
practiques dins de 1l’itinerari Activitats de gestid administrativa,
que es divideix en els seglents lots:

e IOT 1: Gestidé auxiliar de personal

Accid formativa [ADGD0O308 CEN] Activitats de gestid
administrativa - MF0980 Gestidé auxiliar de personal, amb una
durada de 74 hores.

La persona experta docent haura de realitzar la formacid d’aquest
modul d’acord amb les capacitats que es detallen, d’acord amb el
que estableix el RD 107/2008 d'l de febrer, que també recull els
criteris d’avaluacidé i la correspondéencia amb les unitats de

competencia:
UNITAT DE 2
COMPETENCIA DESCRIPCIO
Organitzar la informacié referent als processos de captacid,
c1 seleccid, comunicacid interna, formacidé, desenvolupament i
compensacié 1 beneficis, wutilitzant les eines informatiques
proporcionades
Preparar la documentacidé, els materials 1 altres elements
C2 necessaris en la seleccid, formacié 1 desenvolupament dels

recursos humans, segons criteris i normes de qualitat

Elaborar la documentacié derivada del procés de contractacid,
C3 finalitzacié 1 altres wvariacions de la situacidé laboral
utilitzant els mitjans informatics més habituals.

Obtenir la documentacid necessaria per al pagament de les
retribucions al personal, de la cotitzacidé a la Seguretat Social
i de les retencions a compte de 1'IRPF, demostrant rigor i tenint
en compte la normativa corresponent

c4

Elaborar la documentacidé de control de les incidéncies relatives
al desenvolupament de l'activitat laboral dels empleats/ades,
observant la legislacié vigent 1 les normes de comunicacid
interna establertes

Utilitzar aplicacions de gestid de recursos humans, relacionades
amb el control presencial, la tramitacidé dels contractes, del
salari i1 de les cotitzacions, aixi com amb el seguiment de la
formacidé dels empleats/ades

C5

Cé6
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e IOT 2: Registres comptables

Accid formativa [ADGD0O308 CEN] Activitats de gestio
administrativa - MF0981 Registres comptables d'una durada de 99
hores.

La persona experta docent haura de realitzar la formacid d’aquest
modul d’acord amb les capacitats que es detallen, d’acord amb el
que estableix el RD 107/2008 d'l de febrer, que també recull els
criteris d’avaluacidé i la correspondéencia amb les unitats de
competencia:

UNITAT FORMATIVA 1
Denominacié: Pla general de comptabilitat

Codi: UF0515

UNITAT DE

COMPETENCIA PESCRIPCIO
Interpretar els documents Justificants mercantils habituals
derivats de 1l'activitat empresarial 1 rellevants en la
c1 realitzacid dels registres comptables, i reconeixer la informacid

que contenen. CEl.1 Identificar els diferents tipus de documents
mercantils que s'utilitzen en transaccions econdomiques tipus que
efectuen les organitzacions

Registrar comptablement les operacions econdomiques aplicant-hi
C2 el metode comptable de partida doble, els seus instruments i les
seves fases

Aplicar el méetode comptable de partida doble al registre de les
C3 transaccions econdmiques d'acord amb les normes comptables en
vigor

Emplenar els 1llibres auxiliars d'IVA 1 de béns d'inversiod
aplicant-hi la normativa de 1'impost

UNITAT FORMATIVA 2

Cc4

Denominacié: Aplicacions informatiques de comptabilitat

Codi: UF0516

UNITAT DE 2
COMPETENCIA DESCRIPCIO
Utilitzar aplicacions informatiques de comptabilitat
C1l enregistrant les operacions necessaries per al registre de les
transaccions economiques
e ILOT 3: Enregistrament de dades
Accid formativa [ADGD0308 CEN] Activitats de gestid
administrativa - MF0973 Enregistrament de dades d'una durada de

74 hores.

La persona experta docent haura de realitzar la formacid d’aquest
modul d’acord amb les capacitats que es detallen, d’acord amb el
que estableix el RD 107/2008 d'l de febrer, que també recull els
criteris d’avaluacidé i la correspondéncia amb les unitats de
competencia:
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UNITAT DE
COMPETENCIA

DESCRIPCIO

Cl

Disposar els diferents elements materials 1 espais de treball
aplicant-hi els criteris d'optimitzacié de recursos, les normes
de qualitat, seguretat i salut en processos d'enregistrament de
dades en terminals informatics.

C2

Identificar els criteris d'actuacidé professional propia en
l'activitat d'enregistrament de dades, que permetin la integracid
i cooperacidé en grups per tal de contribuir a crear un clima de
treball productiu, d'acord amb una etica personal i professional
definida.

C3

Aplicar técniques mecanografiques en un teclat estés, amb
precisiéd, velocitat i1 qualitat d'escriptura al tacte a través
d'aplicacions informatiques especifiques. CE3.1 Identificar la
composicidé i 1l’estructura d'un teclat esteées.

c4

Enregistrar dades de taules aplicant tecnigques mecanografiques
en un teclat numeric, amb precisidé, velocitat 1 qualitat
d'escriptura al tacte a través d'aplicacions informatiques
especifiques.

C5

Modificar els errors localitzats en l'enregistrament de dades,
ressaltant-los 1 canviant-los mitjancant la wutilitzacidé de
confrontacié de documents, regles ortografiques, mecanografiques
i d'acord amb les normes estandarditzades de qualitat.

e IOT 4: Gestidé d'arxius

Accid formativa [ADGD0308 CEN] Activitats de gestid
administrativa - MF0978 Gestid d'arxius d'una durada de 50 hores.

La persona experta docent haura de realitzar la formacié d’aquest

modul d’acord amb les capacitats que es detallen,
que estableix el RD 107/2008 d'l de febrer,

d’acord amb el
que també recull els

criteris d’avaluacié 1 la correspondencia amb les unitats de

competéncia:
UNITAT DE <
COMPETENCIA DESCRIECIO
Identificar els components de l'equipament del sistema d'arxius
C1l -equips informatics, sistemes operatius, =xarxes, elements i
contenidors d'arxiu.
Utilitzar les prestacions dels sistemes operatius i d'arxiu d'us
co habitual en 1l'ambit organitzacional, creant 1 mantenint una
estructura organitzada 1 Gtil als objectius d'arxivament
plantejats, per aconseguir-ne l’optimitzaciéd.
Aplicar les tecniques de registre i arxivament de la informacid,
C3 publica i/o0 privada, que facilitin 1l'accés, la seguretat i la
confidencialitat de la documentacidé en suport paper.
c4 Executar els procediments que garanteixin la integritat,
seguretat, disponibilitat i confidencialitat de la informaciod.
Utilitzar les prestacions basiques i els assistents d'aplicacions
cs informatiques de Dbases de dades per obtenir 1 presentar
informacié, creant les consultes, els informes i altres objectes
personalitzats en funcidé d'unes necessitats proposades.
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e IOT 5: Operacions administratives comercials

Accid formativa [ADGD0308 CEN] Activitats de gestid
administrativa MF0976 Operacions administratives comercials d'una
durada de 132 hores.

La persona experta docent haura de realitzar la formacié d’aquest
modul d’acord amb les capacitats que es detallen, d’acord amb el
que estableix el RD 107/2008 d'l de febrer, que també recull els
criteris d’avaluacidé 1 la correspondencia amb les unitats de
competéncia:

UNITAT FORMATIVA 1
Denominacié: Atencidé al client en el procés comercial

Codi: UF0349

UNITAT DE P
COMPETENCIA DESCRIPCIO
Aplicar les tecniques de comunicacidé comercial en les operacions
c1 de compravenda, a través dels diferents canals de
comercialitzacid, tenint en compte criteris de qualitat de servei
d'atencié al client.
Efectuar els processos de recollida, canalitzacidé i/o resolucid
cz de reclamacions, i seguiment de clients en els serveis postvenda.

UNITAT FORMATIVA
Denominacié: Gestidé administrativa del procés comercial

Codi: UF0350

UNITAT DE 2
COMPETENCIA DESCRIPCIO
Confeccionar els documents Dbasics de les operacions de
c1 compravenda, utilitzant els mitjans informatics o telematics,

fent els calculs necessaris i aplicant-hi la legislacid mercantil
i fiscal vigent.

Aplicar metodes de control d'existéencies, tenint en compte els
C2 principals sistemes de gestidé de magatzem 1 les tipologies de
productes i/o serveis, en diferents activitats empresarials.

UNITAT FORMATIVA

Denominacié: Aplicacions informatiques de la gestidé comercial
Codi: UF0351

UNITAT DE

COMPETENCIA DESCRIPCIO

Utilitzar aplicacions informatiques de gestidé comercial, magatzem
Cl i/o facturacid, enregistrar la informacié 1 obtenir la
documentacidé requerida en les operacions de compra i venda.

e IOT 6: Gestid operativa de tresoreria

Accid formativa [ADGD0308 CEN] Activitats de gestid
administrativa MF0979 Gestid operativa de tresoreria d'una durada
de 74 hores.
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La persona experta docent haura de realitzar la formacidé d’aquest
modul d’acord amb les capacitats que es detallen, d’acord amb el
que estableix el RD 107/2008 d'l de febrer, que també recull els
criteris d’avaluacidé 1 la correspondencia amb les unitats de
competéncia:

UNITAT DE

COMPETENCIA DESCRIPCIO

Identificar la normativa mercantil i fiscal que regula els
Cl instruments financers i documents de cobrament i pagament, aixi
com les entitats vinculades a la seva emissib.

Confeccionar els documents de cobrament i pagament aplicant-hi
la normativa mercantil i fiscal.

C2

Aplicar els metodes i les funcions del control de la tresoreria,
C3 detectar les desviacions produides i identificar les
conseqgiiéencies de no aplicar-los.

Realitzar els calculs corresponents a la gestidé de tresoreria
utilitzant mitjans convencionals i informatics.

Identificar els mitjans 1 terminis de ©presentacidé de la
C5 documentacid de cobrament o pagament davant diferents
destinataris publics o privats, d'acord amb la normativa vigent.

c4

e IOT 7: Ofimatica

Accid formativa [ADGD0308 CEN] Activitats de gestid
administrativa - MF0233 Ofimatica d'una durada de 157 hores.

La persona experta docent haura de realitzar la formacid d’aquest
modul d’acord amb les capacitats que es detallen, d’acord amb el
que estableix el RD 107/2008 d'l de febrer, que també recull els
criteris d’avaluacidé 1 la correspondencia amb les unitats de
competéncia:

UNITAT FORMATIVA 1
Denominacié: Sistema operatiu, cerca de la informacié: Internet/intranet i

correu electronic
Codi: UF0319

UNITAT DE

COMPETENCIA DESCRIPCIO

Coneixer el funcionament basic dels elements que formen 1l'equip
c1 informatic disponible en el desenvolupament de l'activitat
administrativa, amb la finalitat de garantir-ne 1l’operativitat.

Utilitzar les eines de cerca, recuperacidé 1 organitzacidé de la
Cc2 informacidé dins del sistema, 1 en la xarxa —intranet o Internet-
de manera precisa i eficient.

Utilitzar les funcions de les aplicacions de correu i en processos

c3 . . C i . . .
tipus de recepcid, emissid i1 registre d'informacid.




Ajuntament

Sant Andreu de la Barca

UNITAT FORMATIVA 2
Denominacié: Aplicacions informatiques de tractament de textos

Codi: UF0320
UNITAT DE 2
COMPETENCIA DESCRIECIO
Utilitzar les funcions del processador de textos, amb exactitud
c1 i destresa, en l'elaboracié de documents, inserir-hi text amb
diferents formats, imatges o altres objectes, de la mateixa
aplicacidé o d’altres.

UNITAT FORMATIVA 3
Denominacié: Aplicacions informatiques de fulls de calcul

Codi: UF0321
UNITAT DE <
COMPETENCIA DESCRIPCIO
Emprar fulls de calcul amb habilitat utilitzant les funcions
c1 habituals en totes aquelles activitats que requereixin tabulacid
i tractament aritmeticoldgic i/o estadistic de dades i
informacié, aixi com la presentacidé en grafics.

UNITAT FORMATIVA 4

Denominacié: Aplicacions informatiques de bases de dades relacionals

Codi: UF0322
UNITAT DE 4
COMPETENCIA DESCRIFCIO
Utilitzar les funcions de les aplicacions informatiques de bases
C1l de dades relacionals que permetin presentar 1 extreure la
informacié.

UNITAT FORMATIVA 5

Denominacié: Aplicacions informatiques per a presentacions: grafics

d'informacid

Codi: UF032C
UNITAT DE Z
s DESCRIPCI
COMPETENCIA sc CI0
Establir el disseny de les presentacions tenint en compte les
Cl caracteristiques de l'empresa i la seva organitzacib.
Utilitzar les funcions de les aplicacions de presentacions
c2 grafiques, presentar documentacidé 1 informacié en diferents
suports i integrar objectes de diferent naturalesa.

e LOT 8: Basic prevencié de riscos laborals

Accid formativa Basic prevencid de riscos laborals

(FC0S02) d'una

durada de 30 hores.

La persona experta docent haura de realitzar la formacid d’aquest

modul d’acord amb les capacitats que es detallen,
programacid
Formativas”

d"acord amb la
pel “Catéalogo de Especialidades
(Servicio Publico de Empleo Estatal).

establerta
del SEPE
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e ILOT 9: Itinerari per a la igualtat de geénere, drets i deures
laborals i transicié ecologica

Accid formativa [ITCTR0001] Itinerari per a la igualtat de génere,
drets i deures laborals i1 transicid ecologica d'una durada de 15
hores.

Aquest itinerari consta dels moduls:

o Drets i deures a la feina (CTRH0011l). 5 hores

o Igualtat de génere en 1’ambit laboral (CTRIO015). 5 hores

o Fonaments per a una transicid ecoldgica en el sistema productiu
i de consum (CTRT0004). 5 hores

La persona experta docent haura de realitzar la formacidé d’aquest
itinerari d’acord amb la programacid establerta pel “Catdlogo de
Especialidades Formativas” del SEPE (Servicio Publico de Empleo
Estatal) .

Cada professional podra licitar a un o a varis dels lots en que es
divideix 1’objecte del contracte, amb un limit de cinc lots per
licitador.

Les accions formatives detallades anteriorment contemplen el
seguiment i tutoritzacidé de la formacid en empresa (practiques no
laborals) . D’acord amb la normativa del Servei Public d’Ocupacid de
Catalunya, aquest seguiment i tutoritzacidé 1’'ha de realitzar un
docent de la mateixa accidé formativa, la qual cosa és la més
convenient degut al coneixement que els docents tenen de 1’alumnat.

Un cop hagin estat adjudicats els 1lots gque composen 1’'actual
contracte, es procedira a la contractacid, mitjancant el procediment
que sigui més adient, de la prestacidé del servei de seguiment i
tutoritzacidé de les practiques no laborals.

5. Obligacions de 1l’'adjudicatari

Sé6n obligacions de 1’adjudicatari:

* Complir amb les disposicions vigents en materia fiscal,
administrativa, laboral i de seguretat i higiene en el treball.
L’Ajuntament podra requerir, en qualsevol moment,
1’acreditacidé d’'aquest compliment. Aixi mateix, totes les
llicencies i autoritzacions administratives necessaries per a
l"exercici de la seva activitat hauran d’estar en vigor.
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* Aportar els mitjans personals necessaris per a la realitzacié

de 1’objecte del contracte,
la prestacid del servei,

2 d’aquest Plec

i oferir garanties de gqualitat en
d’acord amb el que es detalla al punt

e FEls materials didactics utilitzats durant la imparticidé de les

accions
format digital,

formatives

seran proporcionats,
evitant fer servir documents impresos,

que el seu us estigui justificat.

En cas d'utilitzar paper,
Stewardship Council)

6. Durada del contracte

Aquest contracte tindra durada fins el 31 de desembre de 2026,

haura de tenir segell FSC
o certificacid equivalent.

preferentment,
llevat

en

(Forest

data

maxima de finalitzacid de les actuacions subvencionades d’acord amb
la RESOLUCIO EMT/3091/2025.

Cada accidé estara subjecta al seglient calendari,

susceptible de

modificacions:

Codi Acciéd Hores Calendari Horari
L§§0276— Operacioz(s}mzfrgiziztratives 139 024332526_ 5. 00n-20+30n
ID‘/IOFTO918O_ Gestidé auxiliar de personal 74 282?32?56_ 15:00h=20:30h
ID‘/IOFTO9281_ Registres Comptables 99 1%;?22?56_ 15:00h=-20:30h
I;/IOFT09679_ Gestié Operativa de Tresoreria 74 O;é?géig6_ 15:00h-20:30h
NMPFT09373_ Enregistrament de dades 74 2?2?24?56_ 15:00h-20:30h
ID‘/?FTO9478_ Gestid d'Arxius 50 122934526_ 15:00h=20:30h
CLTORTH0901_1 Itinerari per a la igualtat.. 15 221934526_ 15:00h-20:00h
I;/IOFTO2733— Ofimatica 157 018935/536_ 15:00h-20:30h
LFOCTOS802— Basic prelvaebnocriaélsde riscos 30 1329%§S6_ 15 00m-20: 00k




