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1. OBJETO DEL CONCURSO

El objeto del presente documento es establecer las condiciones particulares
necesarias para la seleccién de un proveedor especializado en la gestién de
la bonificacion por formacion ante la Fundacion Tripartita (FUNDAE).

2. ALCANCE DE LOS TRABAJOS

La formacion ayuda a las empresas a incrementar su competitividad y
productividad, desarrollando las competencias y cudalificaciones de sus
empleados. Para fomentarla la FUNDAE disponen de una ayuda econdmica
que se hace efectiva mediante bonificaciones en las cofizaciones a la
Seguridad Social.

ITRACASA y TRACASA GLOBAL pueden decidir qué formacion necesitan,
como y cudndo la readliza y organizarla. Para la obtencién de estas
bonificaciones es necesario redlizar diferentes comunicaciones vy
tramitaciones, para lo cual, necesita una empresa especializada que gestione
esos tramites y poder obtener el 100% de esa bonificacion.

La empresa licitadora deberd de ser gestor técnico y administrativo para las
bonificaciones de la formacion. Asi, se compromete a prestar auxilio, consejo,
asesoramiento y gestion a ITRACASA y TRACASA GLOBAL en la gestion
documental y telemdtica de las acciones formativas que vayan a ser
comunicadas en el aplicativo telemdatico de la FUNDAE y que sean objeto, bien
de bonificacion o de cofinanciacion privada, segun el RDL 4/2015.

La empresa licitadora deberd de realizar todas las gestiones que sean
necesarias para obtener dicha bonificacion y se compromete a hacerlo de
forma diligente. Los servicios a prestar son:

e Gestionar la aplicacién telemdtica de la FUNDAE dentro del entorno
"empresa bonificada" de ITRACASA y TRACASA GLOBAL. Para ello
ITRACASA y TRACASA GLOBAL dardan privilegios de gestor externo y/o
administrador en la aplicacion telemdatica de la FUNDAE al
adjudicatario. En la aplicacion se llevardn a cabo todas las acciones
necesarias para la correcta gestion, entre las cuales destacamos:

o Redlizard las comunicaciones de inicio de las formaciones
solicitadas por ITRACASA y TRACASA GLOBAL en tiempo y forma.

o Redlizard las comunicaciones de finalizaciones de las
formaciones solicitadas por ITRACASA y TRACASA GLOBAL en
tiempo y forma.

o Comunicard las posibles incidencias que pudieran surgir en las
acciones formativas comunicadas en la aplicaciéon telematica
de la FUNDAE.
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o Redlizard todas las comunicaciones telemdaticas necesarias que
hay que realizar por cada una de las formaciones.

Generar y hacer llegar a ITRACASA y TRACASA GLOBAL Ia
documentaciéon necesaria y requerida de informacion a la
Representacion legal de los trabajadores (R.L.T), incluyendo la
Comunicacién ala R.L.T

Recepcidn y revision de toda la documentacion firmada por los
asistentes

Deberd de tener capacidad para la custodia de toda la
documentacién para que en el momento en que la Fundacion haga
una reclamacion a ITRACASA y TRACASA GLOBAL pueda aportarlo y
hacer la alegacion correspondiente (Control de Asistencia/ registros de
actividad, acreditacion de entrega de certificado, cuestionarios de
evaluacién, CV del formador y acreditacién de la experiencia del
mismo, en formacidn modalidad teleformacién, comprobantes de
entrega de material, controles de seguimiento, verificaciéon de soportes
didacticos y asistencia tutorial, documentacion acreditativa de los
permisos individuales de formacién: el trabajador conservard la
documentaciéon correspondiente a la matriculacion y la empresa los
justificantes retributivos y resto de comprobantes, recibi y, en su caso,
informe de la RLT, justificantes de costes y comprobantes de pago,
contabilizacion de costes)

Redaccion vy presentacion de alegaciones ante cualquier
requerimiento. Incluso con cardcter retroactivo al inicio de la
prestacion de servicios por parte del proveedor.

Prestar la asistencia técnica y asesoramiento permanente en el caso
de alguna auditoria o visita de inspeccion.

Asesorard a los proveedores contratados por ITRACASA y TRACASA
GLOBAL para la redlizacion de la formacion tanto para la
documentaciéon como cualquier duda que les pueda surgir.
Comunicar a ITRACASA y TRACASA GLOBAL la informacién relativa a la
aplicacién de la bonificacion. Emitird y hard llegar a ITRACASA vy
TRACASA GLOBAL, con cardcter mensual, un informe sobre las
acciones formativas susceptibles de ser bonificadas con la informacion
de la posible bonificacion en cada una de ellas.

La empresa licitadora realizard las gestiones pertinentes ante la FUNDAE
o el SEPE derivadas del desarrollo de las acciones formativas
gestionadas. Informard a ITRACASA y TRACASA GLOBAL, tramitard y
hard un seguimiento hasta su cierre de las acciones de seguimiento y
control expost que pudieran producirse por la gestidon de las acciones
formativas.

Gestionard e informard periodicamente a ITRACASA y TRACASA
GLOBAL de todos aquellos aspectos relacionados con su gestion.
Actualizard  la informacion  de empleados, altas, bajas vy
modificaciones.

Realizaciéon de informes, controles y seguimientos de la bonificacion. Se
especifican en el siguiente apartado.
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e La empresa licitadora se hard cargo de aquellas reclamaciones de
SEPE o FUNDAE que surjan como consecuencia de la gestion de las
bonificaciones de la formacién en el periodo en el que se prestd el
servicio, aun cuando éste haya finalizado.

e Llevar a cabo todas las gestiones que puedan derivarse de la gestion
de la bonificacion.

Para facilitar la comunicacién entre la empresa ofertante y empresa
licitadora, el proveedor deberd de tener una herramienta informdatica, propia
de la empresa licitadora, de gestion de la bonificacion, que sirva para
informar y gestionar, en tiempo real, y que pondrd a disposicion de ITRACASA
y TRACASA GLOBAL. Esta herramienta deberd de disponer, como minimo, de
la generacion en tiempo real de los siguientes informes:

¢ Informes mensuales de las formaciones susceptibles de ser bonificadas y
simulacion de bonificacién

e Informe anual de las formaciones bonificadas y la siguiente informacion:
Accion formativa, numero FTFI, fecha inicio vy fin, proveedor, base
imponible de facturacion, cuantia bonificada

e Participantes por empresas, lugar de imparticion, cuenta cotizacion,
etc.

e Participantes por dreas formativas, cursos, repetidos en acciones
FUNDAE.

e Acciones formativas, cursos por acciones FUNDAE

e Informe general de dreas formativas, indicando cursos, n° de
participantes, horas, fechas, etc.

e Informes de cursos por: proveedores, fecha de inicio, fecha de
finalizacion, curso completo, etc.

e Informe de costes de acciones y cursos.

¢ Informe detallado de gastos en grupos.

e Listado de proveedores con desglose de facturas y cifras de negocio.

e Reporte de las valoraciones de los cuestionarios de satisfaccion

e Cdilculo coste empresa trabajador.

¢ Informe de incidencias

e Informe General Evolutivo del Crédito, para poder ver la evolucion del
crédito de la empresa.

3. MEDIOS REQUERIDOS

El adjudicatario deberd aportar los medios humanos, técnicos y materiales
necesarios para la correcta ejecucion del servicio.

Los medios especificos a proporcionar en cada frabajo se detallardn en las
ofertas correspondientes, y en general, serdn coherentes con lo establecido
en el apartado 2.
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3.1. Medios Humanos

El licitador deberd fijar los recursos humanos necesarios para la completa
atencién y asistencia en todas las gestiones e incidencias que pueda tener
Tracasa Instrumental con la FUNDAE con el objetivo de obtener el 100% de su
crédito formativo.

Los requisitos minimos que deberdn cumplir los recursos propuestos para
realizar estos servicios serdn:

O El licitador deberd de identificar a un Unico representante para ser el
infermediario con la persona responsable de Formacion y Desarrollo

O El representante identificado deberd de tener una experiencia
demostrable de mas de 3 anos en el desempeno.

O El ofertante deberd identificar en su oferta la planificacion de sus recursos
para llevar a cabo el total del proyecto para el desarrollo de las
competencias que se describen en la presente oferta.

3.2. Medios técnicos y materiales

El licitador deberd de tener los medios técnicos y materiales, asi como la
infraestructura necesaria para poder llevar a cabo las tareas solicitadas
objeto de este documento, como son:

3.2.1. Herramienta informdtica de gestion de bonificacion.

Deberd de poseer una herramienta informdatica de gestion de la bonificacion
gue pueda garantizar el control, comunicacion y el estado de la bonificacion,
asi como la generacion de informes de gestidon a la disposicion de la Gerencia
de Formaciéon y Desarrollo para su consulta.

Serd necesario que esta herramienta esté operativa para su utilizacion desde
el inicio del servicio.

3.2.2. Capacidad de custodia de la documentacion generada.

La empresa licitadora tiene que tener capacidad para tener la custodia de
toda la documentacién generada para esta bonificacion como minimo 5
anos.

Declaracién responsable de que dispone de medios suficientes para cumplir
con los medios técnicos y materiales solicitados en el presente pliego.

El proveedor adjudicado, deberd prever que los servicios mencionados se
iniciardn el 1 de mayo de 2023 de manera inminente a la adjudicacion del
servicio.

El proveedor adjudicado, deberd asumir en su totalidad las incidencias
técnicas que puedan surgir derivadas del uso de la herramienta on line propia.
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3.3. Coordinacién de la prestacion del servicio

La empresa adjudicataria deberd nombrar un Coordinador Responsable del
Servicio que actuard de interlocutor con el técnico designado por ITRACASA
y TRACASA GLOBAL.

El adjudicatario podrd designar a uno o varios coordinadores técnicos,
aceptados por ITRACASA y TRACASA GLOBAL, encargados de supervisar la
realizacion de los trabajos siguiendo las instrucciones del técnico de ITRACASA
y TRACASA GLOBAL, y de gestionar los recursos humanos que intervengan, sin
perjuicio de la responsabilidad del Coordinador Responsable del Servicio en
la correcta ejecuciéon del contrato.

La figura del Coordinador Responsable del Servicio por parte del adjudicatario
deberd estar dotada de capacidad gerencial suficiente para ostentar la
representacién del adjudicatario cuando sea necesaria su actuacion o
presencia, asi como resolver las obligaciones contractuales, siempre en orden
a la ejecucion y buen fin del objeto del contrato, y su fitular no podrd ser
sustituido sin la conformidad previa de ITRACASA y TRACASA GLOBAL.

El técnico designado por ITRACASA y TRACASA GLOBAL, establecerd los
criterios y lineas generales para la actuacién en relacidn con el servicio
contfratado para el cumplimiento de los fines del mismo. Serd el encargado
de la comprobacién, coordinacién y vigilancia de la ejecucion, sin que esta
designacion exima al adjudicatario de su responsabilidad en la correcta
ejecucion del contrato.

3.4. Prestacion del servicio

La empresa adjudicataria deberd definir, conforme a las directrices
establecidas por el técnico de ITRACASA y TRACASA GLOBAL, el Plan de
Actividades a realizar, su descripcion y el procedimiento que se establecerd
para llevar un control exhaustivo de todas y cada una de las actividades del
personal aportado por la empresa adjudicataria, deberd ejecutar para que
los trabajos sirvan de la mejor forma a los intereses y objetivos perseguidos por
ITRACASA y TRACASA GLOBAL.

La empresa adjudicataria pondrd a disposicion del equipo asignado a los
trabajos todos los medios necesarios para la realizacion de las actividades
previstas. En particular, y siempre que sea necesario para la prestacion del
servicio, facilitard como minimo los siguientes medios fisicos:

o Direccidén de correo electrénico con dominio identificativo de su

empresa y con acceso web.

o Teléfono de contacto fijo o movil.

La empresa adjudicataria deberd efectuar las siguientes prestaciones:
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o Asignacion del personal necesario para la realizacion del
servicio. Los trabajos serdn realizados por personal especializado
y experto en cada una de las actividades mencionadas.

o Prestaciones de apoyo que la empresa adjudicataria considere
necesaria para la realizacion de los frabajos, es decir, toda la
supervision técnica de su equipo serd realizada por su personal.

3.5. Seguimiento y control

Se efectuard por medio de la presentacion, por parte de la empresa
adjudicataria, de un informe resumen mensual, o con la frecuencia que se
presenten facturas, con las actividades y tareas realizadas y los trabajos
realizados a peticion expresa. Este informe serd la base de la certificacion y
aceptacién del servicio readlizado por parte del técnico de ITRACASA vy
TRACASA GLOBAL, recopilando informacion sobre el avance del mismo:

o En cuanto alos trabajos realizados:

= Se indicard los recursos destinados a la ejecucion de los
trabajos.

= Constatard las reuniones de seguimiento mantenidas
entre el coordinador y el equipo. Incluird al menos un
acta de una reunién de seguimiento firmada por los
miembros del equipo en la que se traten los aspectos del
informe de seguimiento.

= Modificaciones en los medios humanos y materiales
especificos puestos a disposicion del proyecto. El
coordinador comunicard anticipadamente sustituciones
de personas indicando su antigiedad en la empresa, y si
cumplen los requisitos minimos establecidos. Asi mismo
informard de ofras incidencias de personal como
vacaciones, ausencias, cambios en el horario de
prestacion del servicio. Para la adecuada gestion de
estas modificaciones se deberd entregar copia del
documento de dfiliacién a la seguridad social de los
empleados asignados y los cv de sus perfiles.

* Informard de las actividades de formacion en que hayan
participado los empleados del contratista.

* Informard del asesoramiento técnico, u otras tareas de
apoyo, que hayan prestado personas de la contratista no
adscritas al proyecto.

» Informard de las incidencias que hubieran tenido lugar en
la ejecucion de los trabajos.

» Realizard una valoracion del avance de los trabajos, nivel
de calidad, efc.

o En cuanto alos trabajos pendientes:

» En su caso, justificacion de desviaciones del plan de
trabajo original y propuesta de modificacion del plan de
trabajo futuro.
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*= Prevision de los recursos materiales y humanos que se
dedicardn al proyecto en el futuro. En su caso, prevision
de vacaciones del personal asignado al proyecto, y en su
caso, previsidon de las sustituciones del personal de la
conftratista durante las vacaciones. ITRACASA y TRACASA
GLOBAL podrén solicitar la modificacion de los medios a
aplicar si no los considera adecuados para la realizacion
de las actividades previstas.

= |dentfificacion de los frabajos pendientes y su
programacion temporal.

o En cuanto alos requisitos administrativos:

= TA2 de alta de los empleados en seguridad social en el
momento del inicio de la prestacion del servicio

= Formacién en Prevencion de riesgos laborales, a la firma
del contrato.

» Boletines de cofizacion TC2 de los trabajadores adscritos
a los trabajos con la presentacion de cada una de las
facturas.

= Declaracién de los empleados de haberles sido abonado
el salario, con la presentacién de cada factura.

Certificado de estar al corriente de pago en las obligaciones con la seguridad
social y con Hacienda en el momento de ser adjudicatario y para cada una
de las prérrogas del contrato.

La no aportacidon de los medios humanos y técnicos previstos en este
apartado serd motivo de exclusidon de la licitacion.

4. DOCUMENTACION TECNICA

Cada licitador presentard una Oferta Técnica de los trabajos a realizar y
resulfados a alcanzar en la que, de forma clara y concisa, se incluya:

* La descripcion del proceso para el desarrollo de los trabajos, en
coherencia con los medios humanos y materiales propuestos y las
descripciones establecidas en las presentes condiciones.

» Relaciéon de los medios materiales, equipos y aplicaciones que pondrd
a disposicion de ITRACASA y TRACASA GLOBAL para la ejecucion de los
frabajos descritos en el presente documento, indicando si son o no
propiedad del licitador.

» Declaracién expresa sobre si va a realizar la totalidad de los trabajos
con medios propios o si alguna parte de los mismos va a ser objeto de
subcontratacion o de colaboracion externa, como, por ejemplo,
herramientas tecnoldgicas.

e Se indicardn las mejoras y compromisos técnicos adicionales a los
impuestos en el presente documento, si procede.



