Poder Local SUBDIRECCION DE FORMACION, ESTUDIOS Y FUNCION PUBLICA

FEMP

DOCUMENTO DE SOLICITUD DE OFERTAS PARA LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS PARA
LA IMPARTICION DE FORMACION EN MICROSOFT 365 Y OTRAS HERRAMIENTAS VIRTUALES
PARA EL PERSONAL DE LA FEMP

ANTECEDENTES

La Federacion Espafiola de Municipios y Provincias (FEMP) es la Asociacion de Entidades Locales de
ambito estatal con mayor implantacion, constituida al amparo de lo dispuesto en la Disposicion
Adicional Quinta de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local y fue
declarada como Asociacion de Utilidad Publica mediante Acuerdo de Consejo de Ministros de 26 de
junio de 1985, que agrupa a municipios, provincia e islas.

El personal de la FEMP, bajo la direccion de la Secretaria General, es un recurso imprescindible y
necesario para el cumplimiento y realizacién de sus fines. Con objeto de desarrollar sus competencias
y habilidades se ha desarrollado un Plan de Formacion del Personal FEMP 2020-2023. En la adenda para
el 2022 de este plan se establece como prioritaria en el dmbito de las competencias genéricas, la
formacion en ofimdtica y en concreto en Microsoft 365 y herramientas de videoconferencia, necesaria
para su personal, por lo que se hace necesaria la contrataciéon de estos servicios.

Con estos antecedentes, la FEMP pone en marcha el presente procedimiento de adjudicacion con el

objetivo de contratar la formacién continua de su personal en “Microsoft 365 y otras herramientas
virtuales”.

1.- OBJETO

El objeto del contrato estard constituido por la prestacion, por parte de la adjudicataria, de los servicios
profesionales para la formaciéon en Microsoft 365 y otras herramientas virtuales teniendo como
propdsito la cualificacién permanente del personal de la FEMP.

Los trabajos para realizar, por tanto, seran:

e La imparticion de un programa de formacién en Modalidad Aula Virtual sobre OFFICE 365
incluyendo otras PLATAFORMAS de reuniones virtuales principalmente CISCO Webex
Meetings y Events y accesoriamiente Zoom y GOOGLE Meet.

El contrato se ajustara al presente documento, cuyo contenido se considerard parte integrante de aquel
y cuyas cldusulas y prescripciones deben regir la ejecucion y condiciones de la prestacion.

2.- ACTUACIONES

A efectos de facilitar a las entidades la elaboracién de sus ofertas, se sefialan los objetivos que se
pretenden conseguir con las imparticiones de los programas de formacién sefialados:

1. Ofrecer una formacion orientada al desarrollo profesional y personal de las empleadas/os de la
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FEMP

FEMP, adecuada a sus necesidades.

2. Proporcionar al alumnado los conocimientos, habilidades y competencias que mejoren el
desempefo de su actividad profesional.

3. Adquirir, mejorar o consolidar destrezas para trabajar eficazmente con las principales
herramientas de Microsoft 365: SharePoint, Teams, Onedrive, OneNote, Forms, Planner,
Outlook, To Do, Delve, Sway, Stream asf como otras PLATAFORMAS de reuniones virtuales
principalmente CISCO Webex Meetings y Events y accesoriamiente Zoom y GOOGLE Meet.
Motivar a los alumnos/as y conseguir un alto grado de satisfaccion con la formacion recibida.

2.1. CALENDARIO LECTIVO

El calendario académico o lectivo sera determinado coordinadamente entre la FEMP y la empresa
adjudicataria.

Ademas de los sabados y de las fiestas laborales oficiales, se consideran periodos no lectivos los
siguientes:

— Navidades

— Fiestas oficiales de la Comunidad de Madrid

— Los meses de julio y agosto

— Oftros que se puedan establecer por parte de la FEMP

2.2. HORARIO

Las clases, con caracter general, se organizaran de la siguiente forma:
— Unaclase ala semana por grupo, de un maximo de 2 horas y media de duracion.
— Las clases tendran lugar de lunes a jueves, preferentemente entre las 10:00 y las 15:00 horas.
— En todo caso, el horario de las clases serd el requerido por la FEMP, y se podra ajustar en
atencion a las concretas circunstancias de cada grupo.

2.3. MODALIDADES, CONTENIDOS Y ESTRUCTURA DE LOS GRUPOS

Se prevé una Unica modalidad formativa: formacién online en las siguientes materias, clasificados por
bloques:

I. Microsoft Office 365.
Il. Gestion de Reuniones por videoconferencia a través de CISCO Webex Meetings y CISCO
Webex Events y otras aplicaciones como Google Meety Zoom.

Los asistentes se distribuirdn en grupos, cada grupo estara formado por un méximo de 20 personas. En
total se formard como méximo a 60 personas. Sin embargo, el nimero concreto de grupos y personas
por grupos en atencién a las concretas circunstancias del caso. La duracion maxima de la accién
formativa sera de 10 horas.

Las alumnas/os serdn asignados a grupos de imparticion, segun el nivel de conocimientos acreditado
por una evaluacién inicial responsabilidad de la empresa adjudicataria.
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FEMP

A efectos de facilitar a las entidades la elaboracion de sus ofertas, se sefalan los principios transversales
del conjunto de la oferta formativa del personal de la FEMP:

— Las clases estaran dirigidas a desarrollar el manejo de las aplicaciones y sus funcionalidades
descritas, que permita resolver situaciones profesionales.

— La evaluacion de todo el alumnado serd continua, y segun el sistema de Aprendizaje Basado
en Competencias, sin que esté prevista la realizacién de exdmenes parciales ni finales.

2.4. AULA VIRTUAL

En las prestaciones objeto del contrato estd incluida la puesta a disposicién dentro de aulas virtuales
online sincronas, para grupos. Se deberd proporcionar al menos estos elementos:

1. Plataforma de videoconferencia adecuada para la formacion.

2. Manual on-line/video/asistente virtual sobre el funcionamiento de la plataforma (utilizacion,
navegacion, recursos, asistencia técnica para la resolucion de problemas).

3. Una Guia Didactica para cada uno de los cursos

4. Un sistema que permita reservar y participar en una sesiéon de prueba.

5. Informe finales de conexiones y progreso de alumna/o.

6. Espacio de trabajo para los cursos online,

2.5. PROGRAMA FORMATIVO: CONTENIDOS FORMATIVOS Y METODOS PEDAGOGICOS

La empresa adjudicataria, en el momento de la firma del contrato, a los efectos de facilitar el posterior
seguimiento y supervision del cumplimiento de la actividad, debera presentar un programa detallado
de las actividades formativas a realizar, respecto de cada uno de los bloques establecidos en el apartado
24,

El programa formativo describird la estructura y la programacion de contenidos formativos, asi como
los métodos de aprendizaje que se adapten a los distintos niveles de conocimiento de los bloques de
conocimiento impartidos. Abordara todos los aspectos que comprende el aprendizaje que permitiran
al alumnado progresar en funcion de los respectivos niveles de conocimiento, los cuales se
especificaran por la empresa adjudicataria. En cualquier caso, las clases estaran orientas a la ensefianza
de los recursos informaticos desde una perspectiva practica.

La empresa adjudicataria también incluird en este programa la descripcion de los medios y recursos
complementarios que, en su caso, se comprometan en su oferta a ofrecer de manera adicional a las
clases online (tutorfas telefdnicas, campus virtual, etc.).

La empresa adjudicataria establecerd criterios de progreso que deberian alcanzarse en funciéon del
numero de horas que se imparten en cada curso, la modalidad, el nivel y otros aspectos que considere
como experta en la formacion sujetos de contrato. Ademés, asegurard un buen desarrollo del programa

formativo mediante un seguimiento individualizado del alumnado.

La empresa adjudicataria responderd con la méxima diligencia posible a cualquier modificacion
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FEMP

solicitada por la FEMP que afecte a la planificacion de los cursos. Igualmente, informara por escrito a la
FEMP de cualquier modificacién sobre su organizacion inicial, en funcién de los temas concretos que
vayan surgiendo durante la imparticion de los cursos.

2.6. MATERIAL DIDACTICO

La empresa adjudicataria entregard a cada alumna/o, sin coste adicional, los materiales educativos
adecuados a cada nivel. La entrega se efectuard el primer dia en que la alumna/o inicie o se incorpore
a la accion formativa. A estos efectos, la empresa adjudicataria circulard un listado de control en el que
quede acreditado, a través de la firma de cada alumna/o, la entrega y recepciéon de los materiales. Dicho
listado de control serd entregado a la FEMP junto con el informe de asistencia. La necesidad de control
no sera aplicable al material adicional que la empresa facilite al alumnado para el correcto desarrollo
de las clases.

Cada unidad didactica en que se estructure el material didactico deberd tener secciones de gramatica,
vocabulario, pronunciacion, practica y desarrollo de ejercicios escritos. Para el desarrollo de las clases,
en particular por lo que se refiere a comprensiéon auditiva y expresion oral, la empresa adjudicataria
utilizard y proporcionara los sistemas de reproduccion de video/audio que sean necesarios. La empresa
adjudicataria también aportars, para el desarrollo de las clases, otros documentos que resulten de
interés para las alumnas/os, siendo adecuados a su nivel de usuario, que faciliten la adquisicion y
consolidacion de los conocimientos y que motiven y fomenten la participacion y continuidad del
alumnado en la actividad.

Todo el material se entregard a las alumnas/os en soporte electronico. Al inicio del curso, el
adjudicatario facilitard al alumnado, obligatoriamente, un programa detallado de su desarrollo,
calendario, profesorado, asf como una relacién detallada del material didactico a utilizar en el mismo.

2.7. CONTROL
La empresa adjudicataria se compromete a realizar los siguientes controles:

- Informes de asistencia después de cada sesion. Para ello, la empresa adjudicataria elaborard y
circulara los correspondientes listados de control necesarios para verificar el seguimiento del
alumnado, mediante las conexiones realizadas por cada uno de los participantes, debiendo
conservar los mismos para su entrega posterior a la FEMP junto con los informes de asistencia
de cada sesion.

- Al finalizar el curso, un informe individual de cada alumna/o en el que se indique su
rendimiento, aprovechamiento y asistencia durante el curso, asi como recomendaciones para
el progreso futuro.

Ademas, la empresa adjudicataria se compromete, una vez finalizado el curso, a entregar a las
alumnas/os, para su cumplimentacion, un cuestionario de evaluacion de calidad, en el que puedan
manifestar su opinién sobre el desarrollo del curso, el profesorado, los progresos alcanzados vy los
objetivos cumplidos.

El modelo de cuestionario de evaluacién serd el modelo oficial proporcionado siguiendo los criterios
de FUNDAE.
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El adjudicatario se compromete a entregar a la FEMP todos los informes en formato electrénico.

2.8. CERTIFICADOS, SEGUIMIENTO E INFORMES

Realizadas las acciones formativas, en el plazo de los 15 dias siguientes a su finalizaciéon, la empresa
adjudicataria expedird y entregard a los alumnos el certificado acreditativo de la realizacion del curso
correspondiente.

En el antedicho plazo, la empresa adjudicataria entregara a la FEMP un informe de su gestion por cada
blogue formativo, con los contenidos que establezca la FEMP, asi como un informe de evaluacion final
conforme a las condiciones establecidas por la FUNDAE.

Ademds de los informes de control, seguimiento y rendimiento, previstos anteriormente, la empresa
adjudicataria elaborarg, a peticion de la FEMP, cuantos informes especificos se requieran, cuando surja
una necesidad de informacion que no esté contemplada en los informes periddicos.

La entrega se realizard en un plazo maximo de 15 dias habiles para asuntos no urgentes y de 3 dias
habiles para cuestiones urgentes o de gravedad. Adicionalmente, la empresa adjudicataria elaborara
los informes necesarios para dar respuesta a requerimientos legales y procesos de aseguramiento de la
calidad de servicio.

El adjudicatario se compromete a entregar todos los informes en formato electrénico.

2.9. PERSONAL

Para la realizacion del contrato el adjudicatario deberd aportar profesionales con la formacion adecuada
y CON experiencia en proyectos similares.

FEMP
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COORDINACION

Por parte de la empresa adjudicataria se nombrard una persona Coordinadora, que serd la
responsable de la accion formativa. Ejercerd de intermediario entre la FEMP y el equipo
docente, para la supervision de la calidad de la actividad formativa, facilitando la resolucién
rapida, fiable y coordinada de los problemas puntuales que sobrevengan.

EQUIPO DOCENTE
El nimero total de integrantes del equipo docente lo determinard la empresa, teniendo en
cuenta las caracteristicas y especialidades de los cursos, asi como el calendario lectivo.

En cuanto a su titulacidn académica oficial, todas las personas que formen parte del equipo
docente deberan reunir alguna de Ias siguientes caracteristicas:

- Teneruna titulacién acorde a los servicios exigidos.
- Contar con una experiencia profesional contrastada.




FEMP

2.10. GESTION PARA LA BONIFICACION DE LA FORMACION

La empresa adjudicataria se hace responsable de la realizacidn de todos los tramites necesarios para
que la formacién incluida en este documento se pueda bonificar por FUNDAE.

Los servicios incluyen:

- Asesoramiento para validar la accion formativa como bonificada (formador, caracterfsticas de
la formacion, etc.).

- Recabar los datos necesarios de la formacién tanto por parte de la empresa como por parte del
formador.

- Altaen FUNDAE de la Accion Formativa (desde la aplicacion de FUNDAE empresa bonificada).

- Preparacion de toda la documentacion necesaria para la firma por los participantes y FEMP.

- Verificacion de la documentacion firmada antes del cierre en la aplicacion de FUNDAE.

- Cierre del grupo formativo en la aplicacion de FUNDAE.

- Instrucciones de bonificacion.

- Asesoramiento y preparacion de alegaciones ante requerimientos del SEPE (en caso de que
fuera necesario).

3.- VIGENCIA DEL CONTRATO Y PLAZO DE EJECUCION

El plazo maximo de ejecucion de las prestaciones objeto del contrato sera desde la formalizacion de
este hasta el 31 de diciembre de 2027, fecha en la que concluird la vigencia del contrato.

4.- REQUISITOS DE PERSONAL

Para la realizacién del contrato la adjudicataria deberd aportar profesionales con la formacién adecuada
y CON experiencia en proyectos similares.

Se presentaran referencias curriculares de los integrantes del equipo que va a efectuar el proyecto y se
acreditard su experiencia en la realizacion de proyectos similares, asi como el organigrama de dicho

equipo.

La adjudicataria deberd identificar a la persona que ejercera las tareas de control de calidad y direccion
de los trabajos desarrollados (Direccién del Proyecto).

5.- PRESUPUESTO BASE DE LICITACION Y PRECIO DEL CONTRATO.

El presupuesto base de licitacion, entendiendo por tal el limite maximo de gasto que en virtud del
contrato puede comprometer la FEMP, se fija en 4.960,00 € (CUATRO MIL NOVECIENTOS SESENTA
EUROS), IVA excluido.

El sistema de determinacion del precio de este contrato consistird en precios unitarios por unidad de
tiempo del servicio a realizar (precio/hora/alumno).

El precio unitario ofrecido por los licitadores no podrd superar el precio unitario maximo que se fija en
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TRECE EUROS (13,00 €), IVA excluido, la hora de formacién por alumno.
A todos los efectos se entenderd que en las ofertas econdmicas que se presenten, y en el precio
ofertado en ellas, estaran incluidos la totalidad de los gastos que deba realizar el contratista para el
cumplimiento del servicio contratado, como son los generales, financieros, beneficios, seguros,
honorarios de personal técnico a su cargo, sueldos y seguros sociales de los trabajadores a su servicio,
etc.
Se desestimaran las ofertas econdmicas cuyo importe exceda del precio unitario méximo sefalado
anteriormente o sea inferior en mas de un 20% a la media de los importes de todas las ofertas
presentadas.
6.- REQUISITOS DE CAPACIDAD Y SOLVENCIA DE LOS OFERTANTES
Conforme a lo establecido en el articulo 318,a) de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del
Sector Publico, porla que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento
Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26-2-2014, podrdn presentar ofertas las personas
naturales o jurfdicas, espafiolas o extranjeras, que tengan plena capacidad de obrary no estén incursas
en una prohibicion de contratar con el Sector Publico.
7.- VALORACION DE LAS OFERTAS
Una vez recibidas las ofertas, la FEMP Ias valorard con el objetivo de elegir aquella que consideren mas
ventajosa en su conjunto.
8.- COLABORACION CON LA FEMP.
El desarrollo de los trabajos se realizara en constante comunicacion y colaboracion con la FEMP,
siguiendo las directrices de esta y asumiendo las posibles modificaciones y/o correcciones que la se
estimen oportunas.
9.- CONTENIDO DE LAS OFERTAS, PLAZO FORMA DE PRESENTACION.
Las ofertas se presentaran en castellano y constaran al menos de los siguientes contenidos:
- Persona de contacto y datos de empresa que presenta la oferta.
- Descripcion de los trabajos a realizar.
- Programa de trabajo.
- Equipo de trabajo (organigrama y curriculos de los componentes).
- Oferta econdémica: Precio unitario ofertado (euros/hora/alumno), expresando su valor en euros e
incluyendo como partida independiente el importe del IVA.
Junto a la Oferta los licitadores deberdn presentar una Declaracién Responsable firmada
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electrénicamente, conforme al modelo que se publique en el anuncio de licitacion.
El plazoylaforma de presentacion de las ofertas se fijaran en el anuncio de licitacion, el cual se publicara
en la pagina web de la FEMP. No se aceptard ninguna oferta que se presente después del dia y hora

que se indique en el anuncio.

La presentacion de ofertas no genera ningun derecho para los ofertantes.

FEMP
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