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1. OBJETO DEL SERVICIO 

La realización de acciones formativas para el sector del transporte de mercancías y viajeros por carretera, 
financiado a cargo de los fondos del Plan de Recuperación, Transformación y Resiliencia (Next Generation 
EU), enmarcado en el componente 20. En concreto: 

- ACCIÓN 1: OPTIMIZACIÓN DE LA CADENA DE LOGÍSTICA.  
- ACCIÓN 2: MANIPULACIÓN DE CARGAS CON CARRETILLAS ELEVADORAS.  
- ACCIÓN 3: ATENCIÓN E INFORMACIÓN A LOS VIAJEROS DEL AUTOBÚS O AUTOCAR. 

 
Se constituyen 3 lotes independientes, uno por cada tipo de acción.  
 
En cada lote, CNAI podrá requerir a la entidad seleccionada durante la vigencia del contrato hasta un 
máximo de cuatro acciones formativas (ediciones). 

2. ALCANCE DEL SERVICIO 

El servicio a prestar incluirá los trabajos necesarios para la captación y selección del alumnado, 
organización e impartición de la acción formativa establecida y la evaluación final del aprendizaje, hasta 
la entrega a CNAI de la memoria final de ejecución; todo ello en los términos establecidos en las presentes 
Condiciones Técnicas. 

3. CONTENIDO Y DURACIÓN DE CADA ACCIÓN FORMATIVA 

El contenido a impartir en cada acción formativa es el siguiente: 
 
3.1. LOTE 1: OPTIMIZACIÓN DE LA CADENA DE LOGÍSTICA. 60 h 

1.    Logística integral en la empresa: 

 La función logística en la empresa. 

 Calidad total y "just in time".  

 Gestión de la cadena logística en la empresa.  

 Análisis de la cadena logística o de suministro de la empresa: Definición y fases de la cadena.  

 Análisis de los costes logísticos: costes directos e indirectos de la cadena. 

 Control de costes en la cadena logística. 

2. Logística inversa 

 Tratamiento de devoluciones. 

 Costes afectos a las devoluciones.  

 Sistemas de información.  

 Evaluación de las causas.  

 Reutilización de unidades y equipos de carga. Pools de paletas.  

 Contenedores y embalajes reutilizables. 

3. Servicio al cliente 

 Elementos del servicio al cliente.  

 Mejora continua de procesos.  

 Optimización del coste y del servicio.  

 Establecimiento de indicadores de gestión (KIP's).  

 Medición y seguimiento de la satisfacción del cliente.  

 Sistema de gestión de incidencias.  

 La gestión de la calidad y el servicio al cliente. 

4. Aplicación de sistemas de información y comunicación en logística 

 Tecnologías y sistemas de información en logística. 
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  Sistemas de comunicación aplicados a las operaciones logísticas: EDI, CRM, servicios Web y 

correo electrónico.  

 Aplicación de los sistemas de información y seguimiento de las operaciones. 

 

Duración: 60 h. 
 
 

3.2. LOTE 2: MANIPULACIÓN DE CARGAS CON CARRETILLAS ELEVADORAS. 50 h  

1. Manipulación y transporte de mercancías.  

 Flujo logístico interno de cargas y servicios. Importancia socioeconómica. 

 Almacenamiento, suministro y expedición de mercancías. 

 Normativa comunitaria y española sobre manipulación de mercancías. 

 Prevención de riesgos laborales y medidas de seguridad en el transporte de mercancías. 

 Medios de transporte internos y externos de las mercancías. Condiciones básicas.  

 Simbología y señalización del entorno y medios de transporte: Placas, señales informativas 

luminosas, acústicas. 

 Unidad de carga. Medición y cálculo de cargas. 

 Documentación que acompaña a las mercancías. 

 Documentación que genera el movimiento de cargas. Transmisión por vías digitales. 

2. Embalaje y paletización de mercancías. 

 Tipos de embalajes y envases en la industria. 

 Condiciones de los embalajes para la protección de los productos. 

 Condiciones de los embalajes para el transporte seguro de los productos. 

 Tipos de paletizaciones. Aplicaciones según tipos de mercancías. 

 Condiciones que deben cumplir las unidades de carga. 

 Precauciones y medidas a adoptar con cargas peligrosas.  

3. Carretillas para el transporte de mercancías. 

 Clasificación, tipos y usos de las carretillas; manuales y automotoras: motores térmicos, 

motores eléctricos. 

 Elementos principales de los distintos tipos carretillas:  

 Elementos de conducción.  

 Indicadores de control de la carretilla.  

 Señales acústicas y visuales de las carretillas. 

 Mantenimiento básico e indicadores de funcionamiento incorrecto. 

4. Manejo y conducción de carretillas. 

 Eje directriz. 

 Acceso y descenso de la carretilla. 

 Uso de sistemas de retención, cabina, cinturón de seguridad. 

 Puesta en marcha y detención de la carretilla.  

 Circulación: velocidad de desplazamiento, trayectoria, naturaleza y estado del piso, etc. 

 Maniobras. Frenado, aparcado, marcha atrás, descenso en pendiente. 

 Aceleraciones, maniobras incorrectas. 

 Maniobras de carga y descarga. 

 Elevación de la carga. 

5. Carga y descarga de mercancías. 

 Estabilidad de la carga. Nociones de equilibrio. 
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 Ley de la palanca. 

 Centro de gravedad de la carga. 

 Pérdida de estabilidad de la carretilla. 

 Evitación de vuelcos transversales o longitudinales.  

 Comportamiento dinámico y estático de la carretilla cargada. 

 Colocación incorrecta de la carga en la carretilla. Sobrecarga. 

 Modos de colocación de las mercancías en las estanterías. 

 

Duración: 50 h. 
 

3.3. LOTE 3: ATENCIÓN E INFORMACIÓN A LOS VIAJEROS DEL AUTOBÚS O AUTOCAR. 60 h 

1.  El servicio de transporte de viajeros 

 Parada y estacionamiento. 

 Apertura y cierre de puertas. 

 Subida y bajada de viajeros. 

 Grupos específicos de viajeros. 

 Transporte de grupos específicos. 

 Equipos de seguridad. 

 Cinturones de seguridad. 

 Tarifas del transporte de viajeros: Clases de tarifas. Nociones generales de aplicación. 

Servicios liberalizados y autorizados. 

2.  Operaciones de carga y descarga en el transporte de viajeros. Incidencias en la conducción 

 Fuerzas aplicadas a los vehículos en movimiento. 

 Relaciones de la caja de cambios. 

 Carga y volúmenes útiles: sobrecarga. 

 Estabilidad del vehículo: centro de gravedad. 

 Reparto de la carga. 

3.  Técnicas de comunicación en transporte de viajeros 

 Elementos de la comunicación. 

 Procesos de comunicación. 

 Obstáculos en la comunicación. 

 La comunicación oral y no verbal. 

 Actitudes y técnicas favorecedoras de la comunicación: empatía y escucha. 

4. Sistemas de información y comunicación en transporte de viajeros 

 Servicios de información y comunicación. 

 Videotex. 

 Correo electrónico. 

 Emisoras. 

 El ordenador de a bordo. 

 Protocolos de utilización de los sistemas. 

5.  Técnicas de atención al viajero en transporte de autobuses o autocar 

 Tipos de viajeros; motivaciones, necesidades y expectativas. 

 Técnicas de conocimiento del viajero. 

 Servicio al viajero y fases del servicio. 

 Características personales. 

 Reclamaciones y derechos de los viajeros. 
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6.  Tratamiento de quejas y reclamaciones en transporte de viajeros 

 Recogida y transmisión de informaciones. 

 Sistemas y sondeos del trato al viajero. 

 Planes de mejora de los servicios. 

 Atención al viajero 

 Tratamiento de objeciones, quejas y reclamaciones. 

 Conflictos entre conducción y resto de funciones. 

 Interacción con los viajeros. 

 

Duración: 60 h. 

4. MODALIDAD DE LA IMPARTICIÓN 

La acción formativa deberá ser presencial. 

5. ALUMNADO 

 
5.1. CAPTACIÓN Y SELECCIÓN 

La entidad adjudicataria será la responsable de la publicidad, captación y selección del alumnado, de 
conformidad con las bases de los fondos Next Generation EU en las que se marca la iniciativa.  
 
La entidad adjudicataria deberá informar, así como atender cualquier requerimiento en relación con las 
acciones realizadas, número de inscritos, etc., llevando a cabo las actuaciones con la intensidad necesaria 
(publicitarias y/o de difusión a través de canales de la entidad adjudicataria) para alcanzar el mayor 
número de alumnado inscrito. 
 
En cualquier caso, CNAI podrá colaborar activamente con la entidad adjudicataria en las tareas de 
captación y selección del alumnado. En este sentido, será responsabilidad de la entidad adjudicataria 
liderar la coordinación necesaria con CNAI, para compartir y disponer con suficiente antelación toda la 
información relacionada con estas actuaciones, al objeto de integrarse en el proceso y evitar posible 
duplicidades o interferencias.  
 
5.2. PERFIL DEL ALUMNADO 

Se requiere competencia lingüística en castellano. 
No se exige ningún requisito adicional (situación laboral, nivel de estudios, lugar de procedencia, etc). 
 
5.3. NÚMERO DE ALUMNADO POR ACCIÓN FORMATIVA 

La entidad adjudicataria estará obligada a impartir la acción formativa a partir de 8 alumnos, sin perjuicio 
de impartirla con un número inferior. 
 
El número máximo de alumnos por acción formativa será de 20. En el caso, de que la entidad adjudicataria 
supere este número de inscritos, deberá organizar una nueva edición. 
 
5.4. ASISTENCIA MÍNIMA OBLIGATORIA 

Para considerar que la persona ha finalizado la acción formativa se requerirá una asistencia mínima del 
80%. 

6. CELEBRACIÓN DE LAS ACCIONES FORMATIVAS  

Se establece como periodo para la realización de las acciones, entre el 1 de diciembre y 31 de octubre   de 
2023. 
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Durante este periodo, la entidad adjudicataria organizará y programará cada acción formativa en función 
del avance del proceso de inscripción, calendario, ocupación de las instalaciones, etc.  
 
La entidad adjudicataria estará obligada a comunicar a CNAI la programación de estas acciones con una 
antelación mínima de 2 semanas respecto de su inicio. 
 
 

7. PERSONAL FORMADOR 

Cada acción formativa requerirá la presencia de una persona formadora, con los siguientes requisitos 
mínimos: 

- Formación: Estar en posesión de título universitario, bien sea diplomatura, licenciatura, grado o 
similar o título de FP de grado superior relacionado con la materia a impartir. 

- Experiencia: mínimo 2 años de experiencia laboral (no docente) en la materia a impartir o mínimo 
2 años de experiencia como formador/a (docente) en general. 

8. MEDIOS PARA LA PRESTACIÓN DE LAS ACCIONES FORMATIVAS 

 
8.1. INSTALACIONES 

La entidad adjudicataria deberá disponer de unas instalaciones con las siguientes características: 
 

o AULA POLIVALENTE, con espacio suficiente para impartir formación a un grupo de hasta 15 
personas y el siguiente equipamiento mínimo: 
- Pizarra. 
- Equipo audiovisual (proyección/multimedia). 
- Mesas y sillas para formador y alumnos. 
- Equipos informáticos individuales con conexión a internet. 
 

o ZONA DE PRÁCTICAS, con material adecuado a los contendidos de la acción formativa. En 
concreto: 

o Para el LOTE 1 (Optimización de la cadena de logística): no se requiere. 
o Para el LOTE 2 (Manipulación de cargas con carretillas elevadoras): 

 Zona pavimentada para ejercicios prácticos y maniobras.  
 Estanterías a diferentes alturas y de diferentes medidas. 
 Carretillas manuales de diferentes modelos. 
 Carretilla automotora de mástil vertical. 
 Dispositivos de protección de equipos y maquinaria. 

o Para el LOTE 3 (Atención e información a los viajeros del autobús o autocar): no se 
requiere.  

 
8.2. EMPLAZAMIENTO DE LAS INSTALACIONES 

Dado que la contratación se enmarca, según Resolución 157/2002 del Director General de Formación 
Profesional del Gobierno de Navarra, en la Resolución del Ministerio de Educación y Formación 
Profesional por la que se concede, a la Comunidad Foral de Navarra, un importe para la financiación de 
la Formación modular destinada al reskilling y upskilling de ocupados y desempleados; se requiere que 
las instalaciones se localicen dentro del ámbito de la Comarca de Pamplona, al objeto de posibilitar un 
desplazamiento medio por carretera de duración aproximada inferior a 90 minutos para cualquier 
persona (alumno) que vaya a recibir la formación, independientemente del lugar de procedencia en la 
Comunidad Foral. 
 
No obstante, lo anterior, en fase de ejecución, la entidad adjudicataria podrá organizar la acción formativa 
en otro emplazamiento siempre que garantice que las instalaciones cumplen con las características de la 
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estipulación 8.1., y, además, se localizan en un emplazamiento que posibilita un desplazamiento medio 
por carretera de duración aproximada inferior a 30 minutos para cualquier alumno que se haya inscrito 
en dicha acción. Se requerirá, en todo caso, autorización previa y expresa de CNAI a dicho cambio. 

9. MATERIAL DIDÁCTICO 

La entidad adjudicataria será la responsable de elaborar y entregar, con carácter previo a su inicio, el 
manual técnico correspondiente a la acción formativa. 
 
Se entregará un manual en formato pdf a cada alumno. 
 
El manual deberá incluir todos los contenidos y cumplir con las exigencias y requisitos establecidos en la 
normativa y regulación que le resulte de aplicación. 
 
Adicionalmente, la entidad adjudicataria asumirá el compromiso de: 

 Incluir el emblema de la Unión Europea; 

 Junto con el emblema de la Unión, incluir el texto: «Financiado por la Unión Europea – Next 
Generation EU»; 

 Tener en cuenta las normas gráficas y los colores normalizados establecidos en el Anexo II del 
Reglamento de Ejecución 821/2014, por el que se establecen disposiciones de aplicación del 
Reglamento (UE) n.º 1303/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo en lo que se refiere a las 
modalidades concretas de transferencia y gestión de las contribuciones del programa, la 
presentación de información sobre los instrumentos financieros, las características técnicas de 
las medidas de información y comunicación de las operaciones, y el sistema para el registro y el 
almacenamiento de datos. También se puede consultar la siguiente página web: 
http://publications.europa.eu/code/es/es‐5000100.htm y descargar distintos ejemplos del 
emblema en: https://europa.eu/european‐union/abouteu/symbols/flag_es# 

10. MEMORIA DE EJECUCIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

La entidad adjudicataria deberá entregar, tras la finalización de cada acción formativa, una memoria con 
los siguientes contenidos: 
 

1. Datos de identificación del contrato 
1.1 Datos de la entidad adjudicataria: 

- Razón social, NIF, domicilio fiscal, número de teléfono y correo electrónico. 
- En caso de agrupaciones de empresas/entidades, razón social de cada una de las 

empresas que la integran. 
1.2 Datos de la persona representante: 

- - Nombre y apellidos y DNI/NIE/NIF. 
1.3 Datos del lote objeto de contrato: 

- Nombre del lote, número de horas y número de personas alumnas/as. 
- Fechas de ejecución del contrato. 
- Fechas de inicio y fin de cada acción formativa. 

 
2 Desarrollo de las acciones formativas 
2.1 Formulación de objetivos para la ejecución del presente contrato 

- Objetivo o competencia generales y relación de contenidos formativos. 
2.2 Programación didáctica e impartición de la acción formativa: 

- Breve informe descriptivo del contenido. 
- Breve descripción de la programación didáctica: estrategias metodológicas 
- procedimientos, temporalización, recursos didácticos, evaluación, etc.  
- Control de asistencia y tratamiento. 

2.3 Evaluación del aprendizaje 

https://europa.eu/european‐union/abouteu/symbols/flag_es


 
 
 
 

Condiciones Técnicas 
Expediente: PL22_ 001 

 

9 

 

- Breve informe descriptivo del contenido aportado con relación a la evaluación del 
aprendizaje. 

- Hitos de evaluación y metodología. 
- Descripción de la programación y sistematización de la evaluación utilizada, 

actividades e instrumentos, evaluación.  
2.4 Valoración del desarrollo de las acciones formativas. 

 
3 Recursos humanos 
3.1 Personal formador-personal tutor 

- Relación del personal formador: Nombre y apellidos, DNI, centro(s) de formación 
acción formativa. 

- Breve historial profesional de cada persona formadora.  
- Principales funciones desarrolladas. 
- Resultados obtenidos. 

 
4 Publicidad, captación y selección del alumnado 
4.1 Plan de difusión y captación del alumnado 
En el caso que no haya habido un plan general, por cada acción formativa: 

- Breve descripción del plan de difusión y captación  
- Evidencias documentales y gráficas.  

4.2 Plan de selección del alumnado. 
- Breve descripción del plan de selección del alumnado. 
- Acciones grupales realizadas (sesiones informativas, cuestionarios, pruebas de 

nivel, etc.) y/o acciones individuales. 
 

5. Alumnado 
- Identificación del perfil, edad y número de alumnos del curso (todo desagregado 

por sexo).  
- Control de firmas diarias de las personas asistentes a la acción formativa. 
- Número de alumnado detallando cada uno de los motivos: aptos y no aptos, 

excluidos, bajas y altas, renuncias al proceso formativo, abandonos (todo 
desagregado por sexo). 

- Resultados y valoración. 
 

6 Recursos para la formación. 
6.1 Instalaciones y equipamiento 

6.1.1 Datos y relación de cada centro de formación y sus instalaciones: 
- Por cada uno de los centros de formación: nombre del centro, Localidad, 

horas de impartición, n􀂸mero de personas alumnas que han participado 
en las acciones formativas objeto de contrato. 

- Por cada uno de los centros de formación, relación de espacios formativos.  
6.1.2 Equipamiento: 

- Descripción de la disposición, mejoras y actualización realizadas del 
equipamiento para la formación. 

6.2 Medios didácticos y materiales 
6.2.1 Medios di didácticos 
Por cada acción formativa: 

- Descripción de los medios didácticos utilizados: manuales, libros, 
documentación, guías, plataformas online, aplicaciones informáticas, 
simuladores, etc. 

- Resultados didácticos. 
6.2.2 Materiales 
Por cada acción formativa: 
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- Descripción de la disposición de los materiales más relevantes utilizados: 
duraderos, fungibles, didácticos. 

 
7. Valoración Global.  
De todos los resultados y valoraciones realizadas en la presente memoria, se requiere una 
valoración integral en las que se han de poner en juego los siguientes aspectos: 

- Actuaciones realizadas en el ámbito de ejecución del presente contrato. 
- Cuestionarios realizados para la mejora de la calidad de la formación y otros de 

satisfacción del alumnado y del personal docente. 
- Incidencias detectadas y gestión o resolución de estas mediante análisis de causas, 

acciones correctoras y acciones correctivas. 
- Otras. 

 
8 Propuestas de mejora.  

 
9. Conclusiones y recomendaciones. 
Aclaraciones, conclusiones y recomendaciones que la entidad adjudicataria desee añadir a la 
presente Memoria. 

 
Será responsabilidad de la entidad adjudicataria requerir a CNAI la información complementaria necesaria 
para la elaboración íntegra de la memoria, al objeto de garantizar la inclusión de todos los contenidos 
anteriormente reseñados en el documento final que se entregará a CNAI. 
 


