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PLIEGO DE CONDICIONES TECNICAS QUE HA DE REGIR EN EL
SERVICIO DE IMPARTICION DEL CURSO “TECNICAS DE GESTION
ADMINISTRATIVA PARA PEQUENAS EMPRESAS” DEL CONVENIO DE
FORMACION AYUNTAMIENTO / COMUNIDAD DE MADRID.

C.1.F: P-2813400-E

1. Objeto y caracteristicas de la prestaciéon a contratar

El objeto de la contratacion es la prestacion del servicio de imparticion del curso “Técnicas de
Gestion Administrativa para Pequefias Empresas” del Convenio de Formacion entre el
Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes y la Comunidad de Madrid.

Actividad financiada por la Consejeria de Empleo y Mujer de la Comunidad de Madrid y
cofinanciada por el Fondo Social Europeo, en el marco del Programa Operativo Objetivo
Competitividad Regional y Empleo (2007-2013), con una tasa de cofinanciacion de un 50%.

Con las siguientes condiciones técnicas:

Curso: TECNICAS DE GESTION ADMINISTRATIVA PARA PEQUENAS
EMPRESAS

Duracion total: 391 horas

Objetivos:

El curso capacita para poyar los procesos administrativos propios de las distintas funciones y
departamentos de la empresa.

Bloques de contenidos:

El proyecto formativo debera ajustarse a los siguientes bloques de contenidos técnicos, con una
duracién total de 370 horas:

Aplicaciones informaticas para la gestion administrativa.
El registro contable.

Gestion de tesoreria.

Gestion de personal.

Tramitacion de obligaciones fiscales.

La gestion administrativa en el Departamento Comercial.
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Ademas, se incluiran los signientes modulos:
- Mbédulo de Sensibilizacion Medioambiental, con una duracion de 13 horas.
- Moduloe de Prevencion de Riesgos Laborales, con una duracion de 3 horas.

- Moédulo de Igualdad de Oportunidades, con una duracion de 5 horas.

Namero de alumnos: Se prevén 15 alumnos, aunque es posible comenzar el curso con un
maximo de 17 alumnos.

El servicio que se contrata incluye todas las aportaciones materiales (excluidas aulas) e
inmateriales (excluido el concepto de “Direccidn, coordinacion y secretaria™) que debe proveer
el adjudicatario para la correcta ejecucion del curso.

El Ayuntamiento aportard para la realizacion de este curso las instalaciones del Centro
Municipal de Formacion Ocupacional, de forma que la empresa no soportard gastos de alquiler
o amortizacién de aulas.

El Ayuntamiento comprobara la calidad en la ejecucion del contrato durante la ejecucion de
éste, a través de un Coordinador de la Formacion designado a tal efecto.

El contratista debera cumplir las condiciones de ejecucién incluidas en ¢l Programa Formativo y
la Relacion del Material y los Medios Técnicos, asi como el perfil de] personal docente. A tai
efecto, dichos documentos se incorporaran al contrato.

El contratista participard en la seleccidn del alumnado a través de la realizacién de una prueba
de conocimientos a los solicitantes, acorde con el perfil de la especialidad. En ningin caso
correspondera al contratista la seleccion definitiva del alumnado, sino tan solo aquellas acciones
que faciliten o coadyuven a la mejor seleccién del alumnado por parte del Ayuntamiento.

Segiin el convenio de colaboracion con el Servicio Regional el Empleo, el Ayuntamiento de San
Sebastian de los Reyes debe conservar custodiados todos los documentos acreditativos del gasto
y pago correspondiente a cada uno de los conceptos que figuran en la factura (nica desglosada y
presentada para realizar la justificacion. El contratista entregard esta documentacion al
Coordinador del Programa de Formacion para el Empleo en el plazo de un mes desde la
finalizacion de cada curso.

La empresa debe contar con las autorizaciones administrativas exigibles para ejercer la actividad
educativa.

El contratista debera formalizar el seguro de alumnos, con las siguientes caracteristicas. Seguro
de accidentes y responsabilidad civil de los alumnos/as, incluidos los desplazamientos:

» El seguro colectivo de accidentes garantizard como minimo las coberturas de
muerte con 24.000 €, invalidez permanente con 24.000 €, reembolso de los
gastos de asistencia en centros de libre eleccion del alumno con 1.500 € y
reembolso de los gastos de asistencia en centros designados por la compaiiia
aseguradora por cuantia ilimitada.

» Para el seguro de responsabilidad civil general se garantizara como minimo la
cobertura de responsabilidad civil y fianzas civiles con un limite maximo por
siniestro de 300.000 €, con riesgo de explotacion incluido.

» Los sublimites para dafios personales seran de 60.000 € por victima, para dafios
materiales y perjuicios, 300.000€ en conjunto v para fianzas penales y defensa
criminal estara incluido.
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El equipo docente debera cumplir y acreditar, como minimo, cada uno de los siguientes
requisitos:

ecxperiencia profesional en ocupaciones relacionadas con la familia profesional de la
especialidad a impartir, de al menos un afio.

sexperiencia docente de, al menos, 200 horas en la familia profesional a la que pertenece
la especialidad o un curso de metodologia did4ctica.

Excepcionalmente se exige Unicamente experiencia docente en cuaquicra de los dos
siguentes casos:

*al profesorado que haya impartido al menos 500 horas de formacion durante los nltimos
dos afios en cualquiera de los centros homologados por la Comunidad de Madrid para el
Plan de Formacion e Insercion Profesional (F.I.P.)

*en las especialidades de idiomas y ofimatica, en las que se asimila la experiencia docente
con la profesional, requiriéndose 500 horas de experiencia.

Para las especialidades afectadas por normativa sectorial (calefaccion, gas, etc.) el profesorado
debera ajustarse al perfil requerido en los reglamentos vigentes.

En las especialidades formativas referidas a cualificaciones profesionales seran de aplicacion
exclusivamente los criterios y condiciones establecidos en los correspondientes Reales
Decretos, en el apartado “Perfil profesional del formador” para los conocimientos y
competencia técnicas. La competencia pedagdgica o docente se acreditara conforme se dispone
anteriormente y resto de normas de oportuna aplicacion.

Ademas de estos requisitos, se tendrd en cuenta que la posibilidad de que un docente simultanee
la imparticién de mas de una accion formativa quedara limitada por la legislacion laboral
vigente.

No se podra realizar subcontratacion de las prestaciones por parte del contratista,

2. Plazo de ejecucion

El plazo maximo de ejecucion estara comprendido entre el | de febrero de 2010 y el
31 de julio de 2010, en las fechas concretas que determine el Ayuntamiento.
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3. Precio maximo del servicio

El precio maximo del servicio es de 28.138 €, IVA no incluido al estar exenta la
actividad.

San Sebastian de los Reyes, a 11 de diciembre de 2009

Fdo.: M* Antonia Martin Alcizar
Técnica de Empleo

V° B°. Carlos A. Hernandez Diaz Enteradat M* José Esteban Raposo
Jefe de Seccidn de Desarrollo Local Concejala Delegada de Economia
y Empleo y Participacion Ciudadana
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