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1. Objecte

El present procediment té per objecte la contractacié de proveidors que puguin realitzar les
diferents tasques i tramits necessaris per a la correcta gesti6 de la bonificacié davant la
Fundacié Estatal per a la Formacioé en I'Ocupacié (FUNDAE), de les accions de formacié
planificades per I'equip propi de la UOC.

L'objectiu de la contractacioé és poder optimitzar I'aprofitament del crédit anual bonificable de
la UOC, minimitzant l'impacte de la gesti6 en l'equip de persones de la universitat
responsables de la formacié interna de I'equip propi, aixi com el seguiment agil de 'estat del
credit bonificable i el coneixement de les gestions de tramitacio realitzades per 'empresa
adjudicataria en tot moment.

L'externalitzacié de la gestié del crédit formatiu permet eliminar els costos fixos de I'estructura
organitzativa de la UOC necessaria per l'adequada i eficient gestid de les bonificacions
FUNDAE.

2. Abast i caracteristiques del servei

L'empresa adjudicataria es responsabilitzara de I'assessorament i la gestié integral i
tramitacié de la bonificacié de les accions formatives que la UOC indiqui, concretant-se el
servei en els pilars o activitats seguents:

2.1. Abast del servei

a) Servei d'orientacid, assessorament i formacid

L'empresa adjudicataria sera la responsable d’orientar i assessorar a I'equip de la UOC en la
adequada gestio de la bonificacié de les accions en base als requeriments legals vigents aixi
com de compartir de forma sintética o resumida les novetats i canvis en la normativa que
puguin afectar a la gesti6 de la bonificacié de les accions de la UOC.

Aixi mateix haura de facilitar una formaci¢ inicial, en format online sincron, d’entre 3 i 5 hores
de durada, en gestié de bonificacions Fundae per I'equip de la UOC implicat en aquest
servei, facilitant tant la part de context i coneixement general del sistema com dels
requeriments de compliment i les millors practiques per assolir-los.

b) i0 integral de | nificacié Fun

L'empresa adjudicataria s’encarregara de la tramitacié davant de FUNDAE de:
i. La realitzacio de les notificacions telematiques:

1. Donar d’alta 'empresa en I'aplicacio, si escau.
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2. Donar d’alta les accions formatives corresponents.

3. Comunicar l'inici del grup formatiu.

4. Comunicar la finalitzaci6 dels participants i/o grup formatiu.
5. Comunicar els canvis que es produeixin.

6. Totes aquelles accions necessaries per I'adequada bonificacié de les accions de
formacié de la UOC.

7. Donar suport a la UOC en altres gestions addicionals relacionades amb la
plataforma FUNDAE.

ii. El recull de les evidéncies documentals per al tancament del projecte i futures
actuacions de seguiment i control:

1. Comunicacié de la bonificacié
2. Revisio de requisits: col-lectius prioritaris/ co-finangament privat

3. Arxiu fisic i informatic

iii. El control i seguiment del crédit i bonificacions de la UOC en formacio, d’acord amb
el marc legal i les obligacions com a entitat beneficiaria.

1. Fer el seguiment del crédit a I'aplicatiu FUNDAE i informar a la UOC després de
cada tancament del crédit consumit/disponible.

2. Assegurar que tota la documentacié requerida legalment per FUNDAE esta
recollida i custodiada segons la normativa vigent.

iv. La preparacié de la documentacié obligatoria.

. Contracte d’encarrec d’organitzaci6 de la formacio

. Informacié a la representacio legal dels treballadors.

. Acta de discrepancies

. Sol-licitud d’informacio per part de la representacio legal dels treballadors.
. Controls d’assisténcia / registre de connexions

. Certificats i diplomes

. Questionari de valoracié de la formacio

. Sol-licitud de Permisos individuals de formacio
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v. La comunicacié i finalitzacié de cursos.
vi. La justificacié dels costos de formacio.
vii. Gestié del PIF (Permisos individuals de formacio)

L'empresa adjudicataria, també, sera responsable de:
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La preparacié de la documentacid necessaria per atendre les actuacions de
seguiment i el control de les administracions competents.

D’altra banda, és responsabilitat de la UOC el compliment de les obligacions que estipula la
Fundae, un cop esdevingui empresa bonificada. Aquestes obligacions son:

1.

2.

o

Trobar-se al corrent en el compliment de les seves obligacions tributaries i enfront de
la Seguretat Social en la data d'aplicacié de les bonificacions.

Informar la Representacié Legal dels Treballadors (RLT) de les accions formatives i
els PIF quinze dies abans de la comunicacio d’inici.

Informar de qualsevol modificacié de les formacions (canvis de data, horari o
ubicacid) una vegada s'hagi notificat el comengament de les accions formatives a
FUNDAE .

Informar els participants sobre el model de finangament.

Garantir la gratuitat de la formacio pels participants.

Identificar en compte separat o epigraf especific de la seva comptabilitat totes les
despeses d'execucioé de les accions formatives amb la referéncia comuna a tots ells
de “Formacié Professional per I'Ocupacié” i les bonificacions aplicades amb la
referéncia “subvencié” en els grups 74 o 75.

Mantenir durant un periode de 4 anys la documentacié justificativa de les accions de
formacié sobre les quals hi hagi aplicat bonificacions en les cotitzacions a la
Seguretat Social, i a la disposicié dels dérgans de control competents.

Aplicacié de les bonificacions obtingudes en les assegurances socials.

c) Digitalitzacio i aqilitzacié del procés de col-laboracié

Un cop assignat el contracte, I'adjudicatari fara proposta d'un pla de treball i col-laboracié
entre la UOC i I'adjudicatari que permeti la gestié documental/informes en format digital en un
espai o eina virtual compartida. La UOC haura aprovar el pla de treball o fer-ne les
modificacions pertinents.

En els casos que la UOC sol-liciti, per tal d’agilitzar el procés de dades per la comunicacié de
les accions i la finalitzaci6 de les mateixes, l'adjudicatari es responsabilitzara de la
comunicacié directa amb els proveidors interns o externs responsables d’'impartir les
formacions.

Aixi mateix, I'adjudicatari haura de proposar un procés de distribucié de certificats i
enquestes de satisfaccio pels participants en format digital i responsabilitzar-se de la seva
execucié i compliment segons la legalitat vigent.

2.2. Caracteristiques del servei
2.2.1 Equip de treball
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Per a la realitzaci6 del servei, 'empresa adjudicataria haura de proposar un equip de treball
que asseguri 'assoliment dels objectius del mateix. En aquest sentit, haura de disposar de
professionals que acompleixin com a minim, els requeriments especificats a continuacio:

Un (1) perfil de coordinador sénior del servei que ha de ser el de consultor expert en la
gestio del crédit de formacio bonificada per la FUNDAE, amb una experiéncia minima de 5
anys en la coordinacié d’aquest tipus de projectes i en 'ambit de recursos humans a les
organitzacions i amb titulacié de nivell superior (diplomatura, llicenciatura, grau, master) en
'ambit de RRHH.

Un equip de suport administratiu de minim dues (2) persones amb titulaci6 minima de
formacié professional i experiéncia minima de 5 anys en la gestié del crédit bonificable a
través de FUNDAE, per empreses de més de 1.000 treballadors.

La UOC es reserva el dret a comunicar i sancionar la no correcta prestacio del servei amb els
minims de qualitat establerts en el present Plec i, per tant, la insatisfaccié amb la prestacio
del servei per part del proveidor i el canvi efectiu del professional corresponent.

2.2.2 Obligacions de I’empresa adjudicataria

Contracte

En cas de resultar empesa adjudicataria, aquesta haura de nomenar una o dues persona
fisiques, que seran qui executin el contracte donant compliment al descrit en el mateix:

Hauran de disposar de Certificat Digital per accedir a I'aplicacié informatica.
Facilitaran sempre, i en el seu cas quan es requereixi per la UOC, la documentacié
que sollicita FUNDAE: annex d’adhesid, Illistes d’assisténcia, questionaris
d’avaluacié, diploma, factura, etc. en format virtual.

Gestio de I'aplicacio FUNDAE.

Assessorar i informar a UOC del compliment de Col-lectius Prioritaris, Aportacié
Privada i consum del Crédit a mesura que es bonifiquin les accions, tenint en compte
els criteris de I'aplicaci6 d’aquests col-lectius en funcié de les diferents accions
formatives amb la finalitat d’obtenir la bonificacié més adequada.

e Justificaci6 de costos: verificar tota la documentacié aportada per la correcta
justificacid.

e Entregar a la UOC el corresponent Informe de Bonificacié per cada accié formativa,
junt amb la documentacié obtinguda de FUNDAE que acrediti aquesta bonificacid, en
el mateix moment d’emetre les factures, detallant els imports a bonificar, aixi com
tota aquella informacié relativa a la forma d’imputar comptablement aquestes
factures, el mode i temps de conservar la documentacié relacionada amb I'accié
(factures, informes, documentacio...).

e Sotmetre’s a les actuacions de comprovacio, seguiment i control que realitzin les
Administracions Publiques competents i als demés organs de control, garantint el seu
desenvolupament satisfactori.

e Remetre a la UOC els informes de seguiment de la bonificacié amb una periodicitat
trimestral o quan UOC els requereixi.

e Adaptar els processos de treball al desenvolupament normatiu posterior.
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e Si escau, totes aquelles obligacions establertes a la Llei 30/2015, de 9 de setembre,
per la qual es regula el Sistema de Formacié Professional per a 'ocupacié en I'ambit
laboral i el Reial decret 694/2017, de 3 de juliol, pel qual es desenvolupa la Llei
30/2015, de 9 de setembre, per la qual es regula el Sistema de Formacié
Professional per a I'Ocupacié en I'ambit laboral.

e Trobar-se al corrent en el compliment de les seves obligacions laborals, tributaries i
de la Seguretat Social, podent ser requerida per UOC en qualsevol moment durant
I'execucio del contracte.

e Bonificar a FUNDAE les quantitats maximes possibles conforme a la legislacio
vigent.

2.2.3 Responsabilitats de I’empresa adjudicataria

En el cas que hi hagués alguna incidéncia i/o error, per accidé o omissié que donés lloc a
possibles sancions per infraccions i/o devolucio de bonificacions indegudes d’acord a la
normativa vigent, en relacié a la formacié programada, o per qualsevol altra circumstancia
imputables directament a la persona o empresa adjudicataria, com a entitat externa de
tramitacié de les accions formatives que es prevegin i encarregada de realitzar les oportunes
bonificacions, sera aquesta, I’ empresa adjudicataria, I'tinica responsable del

pagament de les possibles devolucions de bonificacions indegudament practicades per la
persona o empresa adjudicataria.

2.2.4 Llengua del servei

L'adjudicatari ha de ser coneixedor i tenir capacitat de comunicacié, tant a nivell verbal com
escrit, en catala, espanyol o anglés, per poder traduir la informacié de les accions formatives
a comunicar a la FUNDAE del catala o anglés a I'espanyol, ja que és un requeriment de la
FUNDAE comunicar tot en espanyol.

2.2.5 Solucio de respostes

3.

L'adjudicatari haura de donar resposta i solucionar dubtes de manera telematica de les
consultes dels usuaris de la UOC en un termini maxim de 24 hores.

Organitzacié del servei

3.1 Model de col-laboracié i pla de treball

La UOC, com a universitat 100% online, disposa d’'un model de treball obert i digital per tots
el seu personal. Aixd es tradueix en que els equips treballen majoritariament per mitja de
teletreball la major part del temps i només acudeixen presencialment a I'oficina en moments o
per esdeveniments puntuals.

En aquesta linia, 'empresa adjudicataria ha de ser capag¢ de garantir una prestacio del servei
integral de gestio de la bonificacié en format integrament digital, tant en la seva comunicacio,
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com coordinacié, com en el compliment de recollida d’evidéncies per la correcta gestio de la
bonificacid.
Queden excloses en aquest cas, les actuacions de seguiment de les administracions

competents que requereixin de la preséncia fisica de I'equip de la UOC.

Abans de linici del servei s’analitzara amb I'empresa adjudicataria el procés de treball i
coordinacié en format 100% digital per adaptar-lo al maxim a les necessitats de la UOC.
Aquest procés ha de ser el maxim de flexible evitant que la UOC hagi de complimentar
plantilles especifiques per la gestié de la bonificacio.

El procés de treball es concretara sobre les seglients fases:

3.1.1 Establi e | 'inf i ala RLT

S'estudiara i establira la manera mes agil i convenient per complir amb el requisit d'informacié
a la RLT, segons determini el departament de Recursos Humans (RH).

L'adjudicatari assessorara en tot el procés de comunicacié a la RLT a fi que es compleixi la
normativa.

3.1.2 Detall del procediment de bonificacié d'una accié formativa

= Lequip de la UOC, informa a I'empresa adjudicataria, del dia d’inici del curs, les
dades de contacte del Centre de la formacié (proveidor del curs) i previsid de
persones que van a realitzar el curs.
€ L'adjudicatari contacta amb el Proveidor de Formacié per obtenir tota la
informacioé referent al curs: calendari, programa, professors, etc. per donar
d'alta el curs en FUNDAE.
€ L'adjudicatari indica al proveidor de formacio les dades que ha d'obtenir la
factura.

€ L'adjudicatari comunica l'inici de la formacioé en l'aplicacio de la FUNDAE.
€ L'adjudicatari envia documentacié normalitzada:
e Informe RLT
e Control assisténcia, rebeu, declaracié responsable, questionari i
diplomes.
€ L'adjudicatari gestiona les incidéncies en el cas en que durant el curs hi hagi

canvis.
€ L'adjudicatari reclama la documentacié emplenada, comprova que compleixi
amb la normativa, confirma els costos directes i indirectes amb les factures i
comprova que es compleixin els requisits
e En cas de formaci6 virtual:
o L'adjudicatari reclama els registres de connexié al centre de
formacié
o L'adjudicatari envia els qliestionaris de Qualitat de FUNDAE
als participants
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o L'adjudicatari envia els diplomes als participants que hagin
assistit el 75% o més de la formacio i es genera un llistat
dels enviaments com a comprovant.

L'adjudicatari confirma el cofinangament.

L'adjudicatari finalitza el curs en l'aplicaci6 de la FUNDAE amb aquells

participants que compleixin mes del 75% d'assisténcia

€ Amb la periodicitat que s'estableixi, l'adjudicatari comunica a UOC Ila
informacio per I'aplicacié de la bonificacid.

L 2K 2

3.1.3 Sequi L inf i6 sobre I tel credit

S'establira un sistema de reporting sobre I'evolucié de les bonificacions per conéixer en tot moment
I'import del crédit disponible, el consumit i el compromeés i també sobre les hores anuals de PIF
disponibles que contingui, com a minim, les seglents dades:

m Desglossament de les accions bonificades.
Credit consumit per accié formativa.

m  Compliment dels percentatges d’aportacié privada i col-lectius
prioritaris, si escau.

m Registre de les bonificacions per TC i Compte de Cotitzacio.

3.1.4 Dades

Es compartira les dades de la plantilla de treballadors/res de la UOC en format Excel, el qual s’extreu
directament del sistema de gestié de persones de la UOC sense necessitat de transferir les dades a
nous formats de documents de 'adjudicatari

Anualment es demanara el certificat d'havers.

3.1.5 Aplicacié de les bonificacions FUNDAE

L’adjudicatari s'encarregara de reclamar la documentacio i informacioé necessaries a més de realitzar
el control de temps per I'aplicacié de les bonificacions en el mes corresponent.

A més, assessorara en totes les accions de seguiment i control exposat (requeriments i inspeccions)
que poguessin produir-se per part de FUNDAE per la gestié de les accions formatives.

Un cop a l'any, I'adjudicatari facilitara a la UOC un expedient de tancament de les accions que
contindra:

- La copia de la documentacié generada en I'execuci6 de les accions formatives, entre d’altres:
control d’assisténcia, curriculum i acreditacions del tutor; contingut i recursos didactics;
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acreditacio de I'entrega del certificat o diploma als alumnes, i questions justificatives dels
costos.

3.2. Model de relacio

3.21

El proveidor adjudicatari haura de presentar una estructura necessaria per mantenir una
interlocucio entre 'empresa i la UOC.

Haura de constar, com a minim, d'un coordinador del servei designat per I'empresa
adjudicataria, que sera la persona de referéncia i I'encarregat de relacionar-se amb la UOC,
el que inclou les comunicacions de totes les novetats, canvis o incidéncies relacionades amb
I'objecte del contracte o circumstancies equivalents, i que les funcions dels quals es detallen
ampliament en 'apartat 3.2.1.

L'empresa adjudicataria haura de presentar una estructura organitzativa correctament
dimensionada que asseguri la cobertura del servei descrit en les condicions fixades al
contracte, essent I'estructura organitzativa minima la formada per un coordinador del
servei, que sera el referent i el darrer responsable del projecte.

Funcions del coordinador de servei

L'empresa adjudicataria haura de disposar de professionals amb especialitzacio técnica, aixi
com també amb expertesa en aquells procediments i recursos clau que responen als reptes i
activitats plantejades en el present Plec.

El perfil de coordinador de servei ha de ser el de consultor expert en la gestié del crédit de
formacié bonificada per la FUNDAE, amb una experiencia minima de 5 anys en la
coordinacié d’aquest tipus de projectes i en 'ambit de recursos humans a les organitzacions.
Aixi mateix, haura de comptar amb un equip de suport administratiu de minim 2 persones.

Les funcions i tasques que haura de dur a terme el coordinador del servei designat per
'empresa adjudicataria durant I'execucié del contracte, seran, com a minim les seguents:

e Actuar com interlocutor de I'empresa adjudicataria davant la UOC, canalitzant la
comunicacié entre la UOC i el personal integrant de |'equip adscrit al contracte.

e Distribuir el treball entre el personal encarregat de |’'execucié de I"activitat.
e Mantenir la visibilitat global de la prestaci6 del servei, en totes les seves dimensions.

e Garantir 'acompliment dels requeriments/condicions que s’estableixen en el present
plec técnic.

e Planificacié de les activitats del projecte.

e Gestid i seguiment del projecte.
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3.2.2

e Garantir la correcta organitzaci6 de I’'equip de treball per I’'acompliment amb el servei
acordat.

e Garantir la capacitat operativa, el dimensionament, de I’equip de treball en el decurs
del servei.

e Seguiment i control dels recursos assignats als serveis.

e Informar a la UOC en relacié a les variacions en la composicié de |I'equip de treball
adscrit a I'execucio del contracte. La UOC revisara les noves propostes d’integracio
de I'equip.

e Gestio de riscos.
e Analisi de desviacions del projecte (abast, planificacid, etc.).

e Presentacié dels resultats i entregables previstos en el present plec davant de la
UQC.

L'empresa adjudicataria haura de presentar, a nivell general, una estructura de governanca
necessaria per a mantenir una interlocucié permanent amb les parts involucrades. Com a
minim, hi haura d’haver el seglient 6rgan de govern:

Comité de Seguiment:

Assumira les funcions de supervisio i control de I'execucié del contracte aixi com la presa de
decisions que afectin a I'objectiu i les condicions del contracte. Les principals funcions del
Comité de Seguiment seran:

0  Seguiment contractual (inici, aprovacié de treballs, finalitzacid) i gestié de conflictes
que sorgeixin.

0o  Seguiment executiu. Canvis de planificaci6 i d’abast, gestié de les incidéncies que
sorgeixin durant I'execucié del contracte.

o Assegurar 'adequacié de I'equip técnic d’acord a les necessitats establertes al PPT i
al PCP.

o Validacié de la correcta realitzacio i finalitzacié de les fites establertes préviament en
la planificacio.

o Consensuar i aprovar els canvis estratégics, economics, d’abast i de gestié que es
consideri oportuns, per a la bona marxa del servei i si s’escau, les modificacions
contractuals que pertoquin.

El Comité de Seguiment reunira, com a minim, al coordinador del servei de I'empresa
adjudicataria i al responsable del servei que la UOC hagi designat préviament, o a qui
aquests designin com als seus respectius representants, amb la periodicitat que s’estableixi a
l'inici del contracte. La periodicitat vindra fixada al contracte. Aquest Comité de Seguiment es
podra convocar amb caracter extraordinari sempre que es consideri necessari.

Contracte de serveis de gestio de bonificacions FUNDAE per la pag 1
formacio interna de I'equip propi de la universitat oberta de

Catalunya



UOC

Universitat Oberta uoc.edu
de Catalunya

4. Condicions de servei

Les condicions generals establertes pel desenvolupament dels serveis de formacié descrits
en el present PPT son les seguents:

a.

La prestaci6 de cada servei aixi com la seva durada aniran en funcié de les
necessitats de la UOC, les quals seran informades a cada petici6 de servei.

Per a la realitzacié de les activitats establertes en el present Plec de Prescripcions
Técniques (PPT) , el proveidor adjudicatari es compromet a assignar-hi les persones
amb la solvéncia professional requerida al PCP, que la UOC considera necessaria
per poder assolir els objectius i els resultats definits en cada cas.

Per donar resposta a I'objecte d’aquesta licitacié caldra que I'empresa adjudicataria
contribueixi aportant la seva expertesa, coneixements i suport, en la definicié de
I'estrategia, continguts especifics, metodologia, implementacié, i el seguiment i
avaluacio del servei.

Abans de Tlinici del contracte, 'empresa adjudicataria haura de comunicar al
responsable del servei designat per la UOC I'equip professional assignat al servei.
En cas que I'empresa adjudicataria hagi de realitzar algun canvi en la composicié de
'equip, aquesta ho haura de comunicar a la UOC per escrit i realitzar el canvi del
membre de I'equip en els terminis que s’indiquen a continuacié: Maxim de 15 dies
naturals.

Contracte de serveis de gestio de bonificacions FUNDAE per la pag 12
formacio interna de I'equip propi de la universitat oberta de

Catalunya
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