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MINISTERIO B d
DE LA PRESIDENCIA, JUSTICIA

Y RELACIONES CON LAS CORTES MUGEJU

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE CURSOS DE
FORMACION ONLINE DESTINADOS AL PERSONAL DE LA MUTUALIDAD GENERAL
JUDICIAL

1. OBIJETO

El objeto del presente pliego es definir las prescripciones técnicas del servicio para la imparticion
de las acciones formativas que conforman el Plan de Formacion de la Mutualidad General Judicial
2024, dirigido al personal que presta servicios en dicho organismo.

Estas prescripciones serdn de aplicacién a cada uno de los lotes que conforman el contrato.

2. LOTES
LOTE 1

- Curso de “Microsoft Word nivel basico”.
- Curso de “Competencias digitales basicas”.

LOTE 2

- Curso “El acoso sexual y por razén de género en el ambito de la Administracién General
del Estado y de sus organismos publicos”.

LOTE 3

- Curso “Gestidn de conflictos en el ambito laboral”.
- Curso “Habilidades comunicativas y relaciones interpersonales. Trabajo en equipo y su
aplicacion al trabajo a distancia”.

3. DESTINATARIOS DEL CURSO

Los destinatarios de los cursos seran los empleados y empleadas de MUGEJU que, previa
solicitud y cumpliendo con los requisitos establecidos en el Plan de Formacion 2024 y la
correspondiente convocatoria, hayan sido seleccionados para su participacion en los mismos.

4. DURACION DE LOS CURSOS Y NUMERO DE ALUMNOS

DURACION | N2 ALUMNOS

MICROSOFT WORD NIVEL BASICO 20H 25
COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS 25H 25
EL ACOSO SEXUAL Y POR RAZON
DE GENERO EN EL AMBITO DE LA 15H 25
ADMINISTRACION GENERAL DEL
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ESTADO Y DE SUS ORGANISMOS
PUBLICOS

GESTION DE CONFLICTOS EN EL
AMBITO LABORAL

HABILIDADES COMUNICATIVAS Y
RELACIONES
INTERPERSONALES. TRABAJO EN 15H 25
EQUIPO Y SU APLICACION AL
TRABAJO A DISTANCIA

20H 25

5. PROGRAMA DE LOS CURSOS
El programa que deberd cumplir cada uno de los cursos sera, como minimo, el siguiente:
LOTE 1
Accién formativa 1.1 MICROSOFT WORD NIVEL BASICO (20 HORAS)

o Conocer el entorno de trabajo y la interfaz de la aplicacién. Manejar las
diferentes vistas.

o Realizar tareas habituales con documentos: crear indices, usar plantillas,

imprimir, convertir formatos, etc...

Editar texto con distintos estilos, parrafos, fuentes, numeracion, sangrias, etc....

Buscar y reemplazar contenido.

Disefiar paginas, cambiar margenes.

Insertar objetos como imagenes, formas y tablas.

Insertar cabeceras y pies de pagina.

O O O O O

Accion formativa 1.2 COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS (25 HORAS)

o Uso basico del sistema operativo:

- Diferentes versiones y sistemas operativos disponibles.

- Inicio, apagado e hibernacién.

- Programas bdasicos (navegador, explorador de archivos, visor de
imagenes...).

- Gestion de archivos y carpetas.

- Actualizaciones del sistema operativo

o Tratamiento de la informacién:

- Navegacion: diferentes navegadores, utilizacion (Pestaias, historial y
favoritos), configuracién bdasica (pagina de inicio, buscador preferido,
borrado de caché).

- Busqueda de informacion: buscadores, fuentes RSS.

- Almacenamiento y recuperacién de contenido digital.

o Comunicacion:

- Microsoft Outlook: herramientas y funciones del programa, envio y
recibo de correos, organizaciéon del correo, programacién de envios,
administracion del calendario, gestion de contactos, creacion de firmas
personalizadas.



FIRMADO

JUANA MARIA GOMEZ VALLE - 2024-09-09 13:57:23 CEST

Puede comprobar la autenticidad de esta copia mediante CSV: OIP_27TE5Q7VUKZMMSRNJ9GYO5WZBPRL en https://www.pap.hacienda.gob.es

O

O

LOTE 2

MINISTERIO B J
DE LA PRESIDENCIA, JUSTICIA

Y RELACIONES CON LAS CORTES MUGEJU

- Teams: crear equipos de conversacion, gestionar mensajes, hacer
publicaciones, crear eventos, administrar y participar en reuniones,
compartir documentos.

Creacion del contenido.

- Herramientas ofimaticas bdasicas (procesador de textos vy
presentaciones).

- Conocimiento de los formatos de archivos (pdf, doc, docx, jpg, gif, png...)

Seguridad.

- Formas basicas de uso de medios informaticos para garantizar la
seguridad (tanto el ordenador como el dispositivo movil).

- Rutinas para una navegacion segura.

- Laimportancia de actualizar el equipo.

Accién formativa 1.1 EL ACOSO SEXUAL Y POR RAZON DE GENERO EN EL AMBITO DE LA
ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO Y DE SUS ORGANISMOS PUBLICOS (15 HORAS)

LOTE 3

Definicidn y alcance del acoso sexual y por razén de género.

Marco normativo.

El Protocolo de actuacidn frente al acoso sexual y al acoso por razén de sexo en
el ambito de la Administracidon General del Estado y de sus Organismos Publicos.

Accion formativa 3.1 GESTION DE CONFLICTOS EN EL AMBITO LABORAL (20 HORAS)

o O O 0O O O

Conocer el concepto de conflicto laboral.

Identificacién de causas

Recursos para evitar el conflicto

Desarrollo de habilidades para la resolucién de conflictos.
La mediacion.

Gestion de conflictos e igualdad de género.

Accién formativa 3.2 HABILIDADES COMUNICATIVAS Y RELACIONES INTERPERSONALES.
TRABAJO EN EQUIPO Y SU APLICACION AL TRABAJO A DISTANCIA (15 HORAS)

O O 0O O 0 O O

La importancia de la comunicacidn en las relaciones interpersonales.
Bases de la comunicacidn efectiva y sana.

La importancia de la escucha activa y la empatia.

¢Qué es el trabajo en equipo? Obstdculos para su desarrollo.
Fomento de habilidades para el trabajo en equipo.

Herramientas digitales para el equipo de trabajo en remoto.

Trabajo en equipo e igualdad de género.
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6. MODALIDAD FORMATIVA

Los cursos se impartiran a través de sistema y/o plataforma proporcionada por el contratista en
modalidad online con sesiones sincronas por videoconferencia, requiriendo la conexién en el
mismo momento tanto de docentes como de participantes para impartir cada sesién en tiempo
real. El docente deberd abrir uno o varios turnos de preguntas en el momento en que considere
para resolver las dudas que puedan plantear los alumnos.

7. ORGANIZACION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

Los cursos se impartiran entre los meses de octubre de 2024 y febrero de 2025, debiendo las
fechas concretas ser acordadas con MUGEJU en funcién de las necesidades del organismo y la
disponibilidad del profesorado. Con una antelacion minima de 10 dias respecto del inicio de cada
curso, MUGEJU remitira a la empresa adjudicataria un listado con el nombre, apellidos y datos
de contacto de los alumnos seleccionados

8. MEDIOS TECNICOS

La empresa adjudicataria de cada lote determinard y pondrd a disposicion del contrato la
plataforma online a través de la cual se impartirdn las sesiones formativas en tiempo real, que
debe permitir la personalizacién, actualizacidn y configuracién en su caso.

Ademads, debera tener la funcién de chat habilitada y ofrecer suficientes garantias en términos
de seguridad de la informacion.

La plataforma debera dar soporte y garantizar la conexién sincrona a la totalidad de los alumnos
de cada accidn formativa, poniendo lo medios necesarios para cumplir con esta obligacion,
ademds de tener compatibilidad tecnoldgica en cualquier sistema operativo, navegador de
internet o servidor web, visualizaciones y complementos plug in. Se debera partir como requisito
minimo para un correcto funcionamiento de Microsoft Windows 10 y en el dmbito de los
navegadores de Google Chrome, Mozfilla Firefox y Microsoft Edge.

La adjudicataria deberda poner a disposicion de MUGEJU los canales de comunicacion necesarios
(plataforma, chat, teléfono, correo electrénico...) para la resolucién de incidencias o a fin de dar
asistencia en la configuracidn, instalacién y optimizaciéon de los recursos que se estimen
necesario utilizar para el desarrollo de la actividad formativa.

La empresa sera la responsable de facilitar a cada alumno, a través del correo electrénico de
contacto, instrucciones sobre cémo conectarse a la sesidn y, en caso de ser necesario, el cédigo
de identificacién de la reunién y/o contrasefia de acceso.

La adjudicataria de cada lote habra de remitir, como paso previo a la emisidn de la primera de
las facturas a las que se refiere el punto 23.a) del Cuadro Resumen PCAP, declaracién responsable
por representante de la misma en la que conste que, a la fecha de inicio de la accién formativa,
se habran acometido las adecuaciones de medios técnicos y aquellas actuaciones que deriven
en el acceso de los alumnos a los cursos incluidos en el correspondiente lote.
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9. MEDIOS PERSONALES
La empresa adjudicataria de cada lote destinara a la ejecucion del contrato el siguiente personal:

e Un coordinador del proyecto en plantilla de la empresa que actuard como interlocutor
entre MUGEJU y esta, canalizando la comunicacién en las cuestiones derivadas de la
ejecucién de la prestacién, ademads de supervisar el correcto desempeno del equipo de
trabajo en las funciones que tienen encomendadas

e Un profesor-tutor para cada accién formativa, con experiencia demostrada en la
imparticion de clases durante dos afios en materias similares o relacionadas. En caso de
gue corresponda a la empresa impartir varias acciones formativas, el profesor-tutor
podra ser el mismo siempre que cumpla con el requisito anteriormente indicado para
cada una de ellas.

10. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS ALUMNOS

La empresa adjudicataria de cada lote debera realizar el seguimiento y evaluacién de los
alumnos. Al finalizar la accién formativa, debera realizar un examen al alumnado sobre los
contenidos de la misma y asignarle una puntuacién final.

El aprovechamiento del curso quedard acreditado por la superacion del examen final y Ila
asistencia a las sesiones formativas, de acuerdo con los criterios de puntuaciéon minima y de n2
maximo de horas de ausencia permitidas que marque MUGEJU.

La empresa remitird a MUGEJU un informe final de cada curso, en el plazo maximo de 15 dias
desde su finalizacién, indicando para cada alumno el tiempo de conexién, n? de ausencias,
calificacién obtenida y si ha superado o no el curso con aprovechamiento, de acuerdo con los
requisitos minimos establecidos por MUGEJU.

11. ACREDITACION DE LA FORMACION

La empresa adjudicataria, una vez obtenido el visto bueno de MUGEJU, remitira un certificado
de aprovechamiento a aquellos alumnos que hubieran cumplido los requisitos minimos exigidos
y resultado aptos. Los certificados se expediran en formato online y se haran llegar directamente
a los destinatarios, a través de las direcciones de correo electrénico facilitadas en la inscripcidn,
en el plazo maximo de 20 dias desde la finalizacién de la accién formativa.

12. SISTEMAS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

La empresa adjudicataria de cada lote designara un coordinador Unico que, en contacto con
MUGEJU, serd responsable de organizar las acciones formativas y comunicar y resolver las
incidencias que puedan surgir durante el desarrollo de las mismas o la posterior remisién de
informes y certificaciones.
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Asimismo, la empresa adjudicataria dispondra de los sistemas de control y seguimiento
necesarios para garantizar la correcta ejecucién del contrato, asi como para asegurar una
informaciéon puntual del desarrollo de los trabajos y de las incidencias que puedan producirse.

13. VALORACION DE LA FORMACION

Al término de la accién formativa y antes de remitir los diplomas acreditativos correspondientes,
la empresa adjudicataria debera remitir a los alumnos un cuestionario de valoracién con los
criterios establecidos por MUGEJU en el anexo | del presente pliego. Posteriormente y en el plazo
maximo de dos meses desde la finalizacion de los cursos, debera remitir los cuestionarios
cumplimentados por los alumnos y un documento Excel con un analisis estadistico de los
resultados obtenidos en la evaluacién, recogiendo en tablas y graficas el nimero y porcentaje
de alumnos segun puntuacion asignada para cada respuesta.

14. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

En ningun caso, debido a la confidencialidad de la informacién, la empresa adjudicataria podra
utilizar la documentacién generada o la informacidn a la que tenga acceso para un fin distinto
del indicado en este pliego. El personal que tenga relacién directa o indirecta con prestacién en
este contrato guardara secreto profesional sobre las informaciones, documentos o asuntos a los
gue tenga acceso o conocimiento durante la vigencia del presente contrato, y estard obligado a
no hacer publico o enajenar cuantos datos conozcan por razén de su ejecucion incluso después
de finalizar el plazo contractual. La empresa adjudicataria se compromete expresamente al
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidon de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales y en la normativa de desarrollo de la misma
y a formar e informar en las obligaciones que de tales normas dimanan.

LA GERENTE

Juana Maria Gémez Valle
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ANEXO | - Modelo de evaluacion de las acciones formativas

Evaluacidén cursos Plan de Formacion MUGEJU 2024

U DATOS DE LA ACCION FORMATIVA

Curso:

Fechas:

[1 VALORACION DEL CURSO

Ld

MUGEJU
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El contenido del curso se ha ajustado a sus expectativas 8/9|10

de formacion.

El nivel de profundidad de los temas ha sido el adecuado.

El acceso a la plataforma on-line ha sido sencillo y util
(accesibilidad, interactividad, usabilidad...).

El horario y su distribucién han sido apropiados.

La metodologia ha facilitado el aprovechamiento del
curso.

Los ejercicios practicos y supuestos han sido utiles y
suficientes.

La capacidad de transmisidn y claridad de exposicién son
idéneas.

Motiva y despierta interés en la materia que imparte.

Responde adecuadamente a las preguntas y despejas
incognitas.

La complejidad de los temas ha sido adecuada.

El formato de imparticion de curso (online) ha sido
adecuado para la materia objeto del mismo.

El contenido del curso ha sido repetitivo.

Las ensenanzas impartidas en el curso sensibilizan en
materia de integridad publica, comportamiento ético e
igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

Valoracion global del curso.

Las ensefanzas recibidas son utiles y aplicables para mi actual puesto de trabajo

(Justifique la respuesta)
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¢Sehace unuso no sexista dellenguaje en el texto, imagenes/videos utilizados como
material del curso?

(El profesorado se esfuerza en utilizar un lenguaje inclusivo en sus exposiciones?

¢Qué otros cursos de formacion resultarian de tu interés para futuras ediciones del
Plan de Formacion de MUGEJU?




