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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS

CONTRATACION DEL SERVICIO DE ASESORAMIENTO TECNICO PARA LA ELABORACION, DISENO E IMPARTICION DE
CURSOS DE FORMACION DE MANTENIMIENTO HIGIENICO SANITARIO FRENTE A LEGIONELOSIS, CURSO CUIDADOR
DE PISCINA DE USO PUBLICO Y CURSOS DE OFIMATICA INCLUIDOS EN EL PLAN DE FORMACION 2024-2025 PARA
PARADORES DE TURISMO DE ESPANA, S.M.E., S.A.

1. OBJETO:

Paradores de Turismo de Espafa, S.M.E., S.A., tiene la necesidad de contratar el servicio de asesoramiento técnico
para la elaboracion, diseiio e imparticion de cursos de formacién de mantenimiento higiénico sanitario frente a
legionelosis, piscinas y ofimatica, incluidos en el plan de formacién 2024-2025

El objeto es la contratacion por licitacion abierta electrénica del servicio de asesoramiento técnico para la
elaboracion, disefio e imparticién de cursos de formacidn de Mantenimiento higiénico sanitario frente a
legionelosis, Curso cuidador de piscina de uso publico y Cursos de ofimatica, incluidos en el plan de formacién
2024-2025 para Paradores de Turismo de Espaina, S.M.E, S.A., cumpliendo con altos estandares de calidad y con
un enfoque metodolégico que dé respuestas a las necesidades formativas, perfiles y caracteristicas de los
alumnos/as.

El objeto de este contrato esta dividido en 7 lotes que se adjudicardn de forma independiente, pudiendo el licitador
presentar oferta a uno, a varios, o a todos los lotes. La division es la siguiente:

e Lote 1: Curso Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad In Company.

e Lote 2: Curso Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Centro.
e Lote 3: Curso Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Sur.

e Lote 4: Curso Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Norte.
e Lote 5: Curso Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Este.

e Lote 6: Curso cuidador de piscina de uso publico.

e Lote 7: Cursos Ofimatica: Cursos Excel y Cursos para herramientas colaborativas de Office 365.

2. DESCRIPCION DEL SERVICIO:
2.1. Descripcion y alcance del Servicio:

La oferta formativa dirigida a las y los colaboradores de Paradores se basa en cursos de mejora de habilidades
profesionales y conocimientos aplicables a cada area de especializacidn, asi como en aquellos relativos al progreso
del liderazgo, el compromiso, la priorizacidn, el trabajo en equipo y el reconocimiento.

Como se puede ver a lo largo de los 6 lotes, se plantean acciones destinadas a incrementar la competitividad de la
empresa, y el desarrollo y capacidades profesionales, tanto a nivel competencial, habilidades, idiomas, técnico como
puramente requerimientos legales.

e Lote 1: Curso Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad In Company.

e Lote 2: Curso Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Centro.
e Lote 3: Curso Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Sur.

e Lote 4: Curso Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Norte.
e Lote 5: Curso Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Este.

e Lote 6: Curso cuidador de piscina de uso publico.

e Lote 7: Cursos Ofimatica: Cursos Excel y Cursos para herramientas colaborativas de Office 365.
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2.2. Desarrollo del servicio:

Lote 1: Curso Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis In Company.

1.-NECESIDAD DETECTADA.

A partir de las necesidades detectadas el objeto es establecer las condiciones particulares necesarias para llevar a
cabo un servicio especializado de elaboracién, disefio e imparticion del curso “Mantenimiento higiénico sanitario
frente a legionelosis. In Company”.

Este servicio de elaboracion, disefio e imparticidon del curso “Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis
In Company”. tiene como objetivos:

» Adquirir conocimientos basicos sobre las operaciones de autocontrol de la legionela.

> ldentificar los peligros asociados a la presencia de esta bacteria: biologia de la bacteria, ecologia del
microorganismo, infeccién y enfermedad.

> ldentificar la responsabilidad de las empresas en la prestacion de los servicios para la prevencion de la
legionelosis.

» Conocer la normativa relacionada con la prevencion y control de la legionelosis.

Identificar y mantener en las mejores condiciones los locales, equipos e instalaciones donde puede estar

la bacteria.

Y

» Identificar los puntos criticos y desarrollar programas de control. Mantenimiento higiénico-sanitario de
las instalaciones con mayor y con menor probabilidad de proliferacion y dispersién de la legionela.
» Reconocer los diferentes tratamientos y bactericidas existentes en el mercado contra la bacteria.

2.-CARACTERISTICAS TECNICAS.
Paradores desea contratar los siguientes servicios de formacién:

Accién Formativa: “Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis In Company”.

Modalidad: Cursos In Ccompany

e Colectivo destinatario: Responsables de Mantenimiento de nueva incorporacion de Paradores. (Max 25
personas por grupo)

e Modalidad: La modalidad de imparticion definitiva serd definida por Paradores teniendo en cuenta
elementos de operativa interna y podrd ser una de estas dos opciones:

1. Presencial (100%)
2. Mixta: Teleformacién (15 horas) + presencial (10 horas de practicas + 1 hora de examen).

Descripcion:

En esta modalidad, el curso se impartirda de forma exclusiva para el personal de Paradores. La parte tedrica se
realizard en las instalaciones de Paradores, mientras que la empresa adjudicataria sera responsable de buscar y
proveer las instalaciones adecuadas para la parte practica del curso, garantizando que estén ubicadas cerca del
Parador definido para la parte tedrica (Max 60 Kms del lugar de imparticion de la parte tedrica)
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3.-CONTENIDOS.

Seran los establecidos en el Real Decreto 865/2003, de 4 de julio, por el que se establecen los criterios higiénico-
sanitarios para la prevencién y control de la legionelosis.

4.-DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS A REALIZAR POR EL ADJUDICATARIO.

A continuacioén, se especifican los trabajos minimos a realizar por el adjudicatario del servicio elaboracidn, disefio e
imparticion de este lote:

4.1 Gestion del proceso formativo.
e Comunicacion del curso
e Creacion de los grupos
e Imparticién
e Evaluacion
e Elaboraciéon y entrega de diplomas

5.-LUGAR DE IMPARTICION.

En el caso de la opcidon mixta los cursos se impartiran usando para ello la plataforma del adjudicatario que tendra
gue cumplir con los requisitos para la bonificacion en FUNDAE La parte tedrica se realizard en las instalaciones de
Paradores, mientras que la empresa adjudicataria sera responsable de buscar y proveer las instalaciones adecuadas
para la parte prdctica del curso, garantizando que estén ubicadas cerca del Parador definido para la parte tedrica

Paradores sélo se hara responsable de la manutencidn y alojamiento de los formadores, quedando excluidos los
costes de transporte y locomocion, que sera por cuenta del adjudicatario.

6.-MATERIAL DIDACTICO.

El adjudicatario debera entregar al alumnado asistente la documentacion diddctica ajustada a los temas y material
necesario para el aprovechamiento y seguimiento del curso.

El adjudicatario, debera proporcionar el material didactico que sea necesario para impartir los cursos, entendiéndose
gue al menos para los cursos de usuarios serd necesario un manual de referencia a modo de tutorial.

Esta documentacién se aportara en formato electrénico (Memoria o USB) 6 papel.

7.-EQUIPOS Y MATERIAL DE APOYO.

El adjudicatario deberd aportar al curso todo aquel material equipamiento y materiales técnicos audiovisuales y
didacticos que sean necesarios para la imparticidn de la accion formativa, segun la ficha técnica y ajustandose a lo
especificado en el apartado de CONTENIDO de la formacion licitada.

8.-SELECCION DEL ALUMNADO.

El proceso de captacion y seleccién del alumnado se realizara en base a los criterios y procedimientos establecidos
por Paradores en funcién del colectivo de destino y la disponibilidad en las fechas de imparticion.
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9.-SEGUIMIENTO DE LOS CURSOS.

Con el fin de garantizar la calidad técnica y pedagdgica Paradores establece que el adjudicatario, se comprometa a
la realizacién de los informes que les pueda solicitar Paradores, y que se refieran al desarrollo académico del curso.

Ademas, el adjudicatario debera confeccionar y hacer entrega de toda la documentacién relacionada con el objeto
de contrato y que sea requerida por Paradores.

El adjudicatario, queda obligado a suministrar a Paradores toda la documentaciéon que se le requiera para el
adecuado seguimiento, gestion y desarrollo del curso, segun los plazos y periodicidad que establezca el
Departamento de Formacién e Igualdad, asi como el apoyo en la gestidn de la bonificacién del crédito FUNDAE.

El adjudicatario debera proveer a Paradores de un cuestionario de evaluacion de la eficacia de esta accién formativa
para que Paradores lleve a cabo la valoracién de la eficacia de la formacidon en el momento establecido que
corresponda por sus procedimientos internos.

10.-FECHAS DE LA FORMACION.

Los trabajos se realizaran durante el tiempo de duracidn del contrato en las fechas que se acuerden con Paradores
en funcién de la actividad y necesidades formativas de la empresa.

11.-COLECTIVO DESTINATARIO.
El colectivo destinatario de esta formacion sera personal de Mantenimiento.

12. FUNDAE

e Envio de informe tabulado con la informacidn de las encuestas de FUNDAE (Paradores remitira el formato).
Como maximo 5 dias después de la finalizacién del curso

e La empresa adjudicataria serd la responsable de remitir la informacidn digitalizada generada durante el
curso al departamento de formacién. Como maximo 5 dias después de la finalizacidn del curso

e La empresa adjudicataria serd la responsable de remitir la informacidn en papel generada durante el curso
a las oficinas de SSCC de Paradores. Como maximo 10 dias después de la finalizacion del curso

o Enelcaso de extravio de esta informacién y que esto suponga la NO bonificacion del curso,
Paradores solo abonara el 25% del coste total.

Lote 2: Curso Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Centro.

1.-NECESIDAD DETECTADA.

A partir de las necesidades detectadas el objeto es establecer las condiciones particulares necesarias para llevar a
cabo un servicio especializado de elaboracién, disefio e imparticion del curso “Mantenimiento higiénico sanitario
frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Centro”.

Este servicio de elaboracion, disefio e imparticidon del curso “Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis
modalidad en abierto Zona Centro” tiene como objetivos:

> Adquirir conocimientos basicos sobre las operaciones de autocontrol de la legionela.
> ldentificar los peligros asociados a la presencia de esta bacteria: biologia de la bacteria, ecologia del

microorganismo, infeccién y enfermedad.
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> ldentificar la responsabilidad de las empresas en la prestacidon de los servicios para la prevencion de la
legionelosis.
» Conocer la normativa relacionada con la prevencion y control de la legionelosis.

A\

Identificar y mantener en las mejores condiciones los locales, equipos e instalaciones donde puede estar

la bacteria.

» Identificar los puntos criticos y desarrollar programas de control. Mantenimiento higiénico-sanitario de
las instalaciones con mayor y con menor probabilidad de proliferacion y dispersién de la legionela.

» Reconocer los diferentes tratamientos y bactericidas existentes en el mercado contra la bacteria.

2.-CARACTERISTICAS TECNICAS.

Paradores desea contratar los siguientes servicios de formacién:

4

Accién Formativa: “Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Centro”.

Modalidad: Cursos en abierto
e Colectivo destinatario: Responsables de Mantenimiento de nueva incorporacién de Paradores.
(Maximo 10 plazas)
e Modalidad: Participacién en cursos abiertos ofrecidos por la empresa adjudicataria.

Descripcién: En esta modalidad, el personal de Paradores se integrard en cursos abiertos ya programados por la
empresa adjudicataria, junto con personas de otras organizaciones. Estos cursos se llevaran a cabo en fechas y
ubicaciones establecidas previamente por la empresa adjudicataria.

3.-CONTENIDOS.

Seran los establecidos en el Real Decreto 865/2003, de 4 de julio, por el que se establecen los criterios higiénico-
sanitarios para la prevencién y control de la legionelosis.

4.-DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS A REALIZAR POR EL ADJUDICATARIO.

A continuacioén, se especifican los trabajos minimos a realizar por el adjudicatario del servicio elaboracidn, disefio e
imparticion de este lote:

4.1 Gestion del proceso formativo.
e Imparticién
e Evaluacion
e Elaboracién y entrega de diplomas

5.-LUGAR DE IMPARTICION.
Estos cursos se llevaran a cabo en fechas y ubicaciones establecidas previamente por la empresa adjudicataria.
La zona centro comprende las siguientes Comunidades Auténomas.

e Comunidad de Madrid
e Extremadura

e C(Castilla-La Mancha

e C(astilla Leén
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6.-MATERIAL DIDACTICO.

El adjudicatario debera entregar al alumnado asistente la documentacion didactica ajustada a los temas y material
necesario para el aprovechamiento y seguimiento del curso.

El adjudicatario, debera proporcionar el material didactico que sea necesario para impartir los cursos, entendiéndose
qgue al menos para los cursos de usuarios serd necesario un manual de referencia a modo de tutorial.

Esta documentacién se aportara en formato electrénico (Memoria o USB) 6 papel.

7.-EQUIPOS Y MATERIAL DE APOYO.

El adjudicatario debera aportar al curso todo aquel material equipamiento y materiales técnicos audiovisuales y
didacticos que sean necesarios para la imparticidon de la accidon formativa, segun la ficha técnica y ajustdndose a lo
especificado en el apartado de CONTENIDO de la formacién licitada.

8.-SELECCION DEL ALUMNADO.

El proceso de captacion y seleccién del alumnado se realizara en base a los criterios y procedimientos establecidos
por Paradores en funcion del colectivo de destino y la disponibilidad en las fechas de imparticién.

9.-SEGUIMIENTO DE LOS CURSOS.

Con el fin de garantizar la calidad técnica y pedagdgica Paradores establece que el adjudicatario, se comprometa a
la realizacién de los informes que les pueda solicitar Paradores, y que se refieran al desarrollo académico del curso.

Ademas, el adjudicatario debera confeccionar y hacer entrega de toda la documentacién relacionada con el objeto
de contrato y que sea requerida por Paradores.

El adjudicatario, queda obligado a suministrar a Paradores toda la documentacion que se le requiera para el
adecuado seguimiento, gestion y desarrollo del curso, segun los plazos y periodicidad que establezca el
Departamento de Formacién e Igualdad, asi como el apoyo en la gestidn de la bonificacién del crédito FUNDAE.

El adjudicatario debera proveer a Paradores de un cuestionario de evaluacion de la eficacia de esta accién formativa
para que Paradores lleve a cabo la valoracidon de la eficacia de la formacién en el momento establecido que
corresponda por sus procedimientos internos.

10.-FECHAS DE LA FORMACION.

La empresa adjudicataria informara a Paradores de las fechas programadas de los cursos en abierto que tengan
disponibles para la participacion del personal de Paradores

11.-COLECTIVO DESTINATARIO.

El colectivo destinatario de esta formacion sera personal de Mantenimiento.
12. FUNDAE

Modalidad Cursos en abierto

e La empresa adjudicataria serd la responsable de remitir la informacion digitalizada generada durante el
curso al departamento de formacién. Como maximo 15 dias después de la finalizacion del curso
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e La empresa adjudicataria serd la responsable de remitir la informacidn en papel generada durante el curso
a las oficinas de SSCC de Paradores. Como maximo 20 dias después de la finalizacion del curso

e En el caso de extravio de esta informacion y que esto suponga la NO bonificacién del curso, Paradores solo
abonard el 25% del coste total.

Lote 3: Curso Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Sur

1.-NECESIDAD DETECTADA.

A partir de las necesidades detectadas el objeto es establecer las condiciones particulares necesarias para llevar a
cabo un servicio especializado de elaboracién, disefio e imparticion del curso “Mantenimiento higiénico sanitario
frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Sur”.

Este servicio de elaboracion, disefio e imparticidon del curso “Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis
modalidad en abierto Zona Sur” tiene como objetivos:

» Adquirir conocimientos basicos sobre las operaciones de autocontrol de la legionela.
> ldentificar los peligros asociados a la presencia de esta bacteria: biologia de la bacteria, ecologia del

microorganismo, infeccién y enfermedad.
» Identificar la responsabilidad de las empresas en la prestacidn de los servicios para la prevencién de la
legionelosis.

Y

Conocer la normativa relacionada con la prevencion y control de la legionelosis.

> Identificar y mantener en las mejores condiciones los locales, equipos e instalaciones donde puede estar
la bacteria.

» Identificar los puntos criticos y desarrollar programas de control. Mantenimiento higiénico-sanitario de
las instalaciones con mayor y con menor probabilidad de proliferacion y dispersién de la legionela.

> Reconocer los diferentes tratamientos y bactericidas existentes en el mercado contra la bacteria.

2.-CARACTERISTICAS TECNICAS.

Paradores desea contratar los siguientes servicios de formacién:

Accidén Formativa: “Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Sur”.
Modalidad: Cursos en abierto

e Colectivo destinatario: Responsables de Mantenimiento de nueva incorporacién de Paradores.
(Maximo 10 plazas)

e Modalidad: Participacién en cursos abiertos ofrecidos por la empresa adjudicataria.
Descripcion: En esta modalidad, el personal de Paradores se integrard en cursos abiertos ya programados por la
empresa adjudicataria, junto con personas de otras organizaciones. Estos cursos se llevaran a cabo en fechas y
ubicaciones establecidas previamente por la empresa adjudicataria.

3.-CONTENIDOS.

Seran los establecidos en el Real Decreto 865/2003, de 4 de julio, por el que se establecen los criterios higiénico-
sanitarios para la prevencién y control de la legionelosis.
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4.-DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS A REALIZAR POR EL ADJUDICATARIO.

A continuacidn, se especifican los trabajos minimos a realizar por el adjudicatario del servicio elaboracidn, diseiio e
imparticion de este lote:

4.1 Gestion del proceso formativo.
e Imparticién
e Evaluacion
e Elaboracion y entrega de diplomas

5.-LUGAR DE IMPARTICION.
Estos cursos se llevaran a cabo en fechas y ubicaciones establecidas previamente por la empresa adjudicataria.

La zona sur comprende las siguientes Comunidades Autdonomas:
e Andalucia
e Extremadura
e Region de Murcia
e Ciudad Auténoma de Ceuta
e Ciudad Auténoma de Melilla

6.-MATERIAL DIDACTICO.

El adjudicatario debera entregar al alumnado asistente la documentacion didactica ajustada a los temas y material
necesario para el aprovechamiento y seguimiento del curso.

El adjudicatario, debera proporcionar el material didactico que sea necesario para impartir los cursos, entendiéndose
que al menos para los cursos de usuarios serd necesario un manual de referencia a modo de tutorial.

Esta documentacion se aportara en formato electrénico (Memoria o USB) 6 papel.

7.-EQUIPOS Y MATERIAL DE APOYO.

El adjudicatario debera aportar al curso todo aquel material equipamiento y materiales técnicos audiovisuales y
didacticos que sean necesarios para la imparticion de la accion formativa, segun la ficha técnica y ajustandose a lo
especificado en el apartado de CONTENIDO de la formacidn licitada.

8.-SELECCION DEL ALUMNADO.

El proceso de captacion y seleccién del alumnado se realizara en base a los criterios y procedimientos establecidos
por Paradores en funcién del colectivo de destino y la disponibilidad en las fechas de imparticion.

9.-SEGUIMIENTO DE LOS CURSOS.

Con el fin de garantizar la calidad técnica y pedagdgica Paradores establece que el adjudicatario, se comprometa a
la realizacidn de los informes que les pueda solicitar Paradores, y que se refieran al desarrollo académico del curso.

Ademas, el adjudicatario debera confeccionar y hacer entrega de toda la documentacién relacionada con el objeto
de contrato y que sea requerida por Paradores.

El adjudicatario, queda obligado a suministrar a Paradores toda la documentacion que se le requiera para el
adecuado seguimiento, gestion y desarrollo del curso, segin los plazos y periodicidad que establezca el
Departamento de Formacidn e Igualdad, asi como el apoyo en la gestidn de la bonificacién del crédito FUNDAE.
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El adjudicatario debera proveer a Paradores de un cuestionario de evaluacion de la eficacia de esta accién formativa
para que Paradores lleve a cabo la valoracién de la eficacia de la formacidon en el momento establecido que
corresponda por sus procedimientos internos.

10.-FECHAS DE LA FORMACION.

La empresa adjudicataria informara a Paradores de las fechas programadas de los cursos en abierto que tengan
disponibles para la participacion del personal de Paradores

11.-COLECTIVO DESTINATARIO.
El colectivo destinatario de esta formacion sera personal de Mantenimiento.
12. FUNDAE

Modalidad Cursos en abierto
e La empresa adjudicataria serd la responsable de remitir la informacion digitalizada generada durante el
curso al departamento de formacién. Como maximo 15 dias después de la finalizacidn del curso

e La empresa adjudicataria serd la responsable de remitir la informacidn en papel generada durante el curso
a las oficinas de SSCC de Paradores. Como maximo 20 dias después de la finalizacidn del curso

En el caso de extravio de esta informacion y que esto suponga la NO bonificacidn del curso, Paradores solo abonara
el 25% del coste total

Lote 4: Curso Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Norte

1.-NECESIDAD DETECTADA.

A partir de las necesidades detectadas el objeto es establecer las condiciones particulares necesarias para llevar a
cabo un servicio especializado de elaboracién, disefio e imparticion del curso “Mantenimiento higiénico sanitario
frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Norte”.

Este servicio de elaboracidn, disefio e imparticion del curso “Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis
modalidad en abierto Zona Norte” tiene como objetivos:

> Adquirir conocimientos basicos sobre las operaciones de autocontrol de la legionela.
> ldentificar los peligros asociados a la presencia de esta bacteria: biologia de la bacteria, ecologia del

microorganismo, infeccién y enfermedad.

> ldentificar la responsabilidad de las empresas en la prestacidon de los servicios para la prevencion de la
legionelosis.

» Conocer la normativa relacionada con la prevencion y control de la legionelosis.

> ldentificar y mantener en las mejores condiciones los locales, equipos e instalaciones donde puede estar
la bacteria.

> ldentificar los puntos criticos y desarrollar programas de control. Mantenimiento higiénico-sanitario de
las instalaciones con mayor y con menor probabilidad de proliferacidn y dispersion de la legionela.

> Reconocer los diferentes tratamientos y bactericidas existentes en el mercado contra la bacteria.

2.-CARACTERISTICAS TECNICAS.
Paradores desea contratar los siguientes servicios de formacién:

Accién Formativa: “Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Norte”.
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Modalidad: Cursos en abierto

e Colectivo destinatario: Responsables de Mantenimiento de nueva incorporacién de Paradores.
(Maximo 10 plazas)

e Modalidad: Participacidén en cursos abiertos ofrecidos por la empresa adjudicataria.

Descripcion: En esta modalidad, el personal de Paradores se integrara en cursos abiertos ya programados por la
empresa adjudicataria, junto con personas de otras organizaciones. Estos cursos se llevaran a cabo en fechas y
ubicaciones establecidas previamente por la empresa adjudicataria.

3.-CONTENIDOS.

Seran los establecidos en el Real Decreto 865/2003, de 4 de julio, por el que se establecen los criterios higiénico-
sanitarios para la prevencién y control de la legionelosis.

4.-DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS A REALIZAR POR EL ADJUDICATARIO.

A continuacidn, se especifican los trabajos minimos a realizar por el adjudicatario del servicio elaboracion, disefio e
imparticion de este lote:

4.1 Gestion del proceso formativo.
e Imparticién
e Evaluacion
e Elaboracion y entrega de diplomas

5.-LUGAR DE IMPARTICION.
Estos cursos se llevaran a cabo en fechas y ubicaciones establecidas previamente por la empresa adjudicataria.

La zona norte comprende las siguientes Comunidades Autdnomas:
e Galicia
e (Castilla Ledn
e Cantabria
e Principado de Asturias
e Pais Vasco

6.-MATERIAL DIDACTICO.

El adjudicatario debera entregar al alumnado asistente la documentacion diddactica ajustada a los temas y material
necesario para el aprovechamiento y seguimiento del curso.

El adjudicatario, debera proporcionar el material didactico que sea necesario para impartir los cursos, entendiéndose
que al menos para los cursos de usuarios serd necesario un manual de referencia a modo de tutorial.

Esta documentacién se aportara en formato electrénico (Memoria o USB) 6 papel.
7.-EQUIPOS Y MATERIAL DE APOYO.

El adjudicatario deberd aportar al curso todo aquel material equipamiento y materiales técnicos audiovisuales y

didacticos que sean necesarios para la imparticidn de la accidon formativa, segun la ficha técnica y ajustandose a lo
especificado en el apartado de CONTENIDO de la formacidn licitada.
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8.-SELECCION DEL ALUMNADO.

El proceso de captacion y seleccién del alumnado se realizara en base a los criterios y procedimientos establecidos
por Paradores en funcién del colectivo de destino y la disponibilidad en las fechas de imparticion.

9.-SEGUIMIENTO DE LOS CURSOS.

Con el fin de garantizar la calidad técnica y pedagdgica Paradores establece que el adjudicatario, se comprometa a
la realizacién de los informes que les pueda solicitar Paradores, y que se refieran al desarrollo académico del curso.

Ademas, el adjudicatario debera confeccionar y hacer entrega de toda la documentacién relacionada con el objeto
de contrato y que sea requerida por Paradores.

El adjudicatario, queda obligado a suministrar a Paradores toda la documentacién que se le requiera para el
adecuado seguimiento, gestion y desarrollo del curso, segun los plazos y periodicidad que establezca el
Departamento de Formacion e Igualdad, asi como el apoyo en la gestidn de la bonificacidn del crédito FUNDAE.

El adjudicatario debera proveer a Paradores de un cuestionario de evaluacién de la eficacia de esta accion formativa
para que Paradores lleve a cabo la valoracién de la eficacia de la formacion en el momento establecido que
corresponda por sus procedimientos internos.

10.-FECHAS DE LA FORMACION.

La empresa adjudicataria informara a Paradores de las fechas programadas de los cursos en abierto que tengan
disponibles para la participacion del personal de Paradores

11.-COLECTIVO DESTINATARIO.
El colectivo destinatario de esta formacion sera personal de Mantenimiento.
12. FUNDAE

Modalidad Cursos en abierto
e La empresa adjudicataria serd la responsable de remitir la informacidn digitalizada generada durante el
curso al departamento de formacién. Como maximo 15 dias después de la finalizacion del curso

e Laempresa adjudicataria serd la responsable de remitir la informacidn en papel generada durante el curso
a las oficinas de SSCC de Paradores. Como maximo 20 dias después de la finalizacion del curso

En el caso de extravio de esta informacion y que esto suponga la NO bonificacidn del curso, Paradores solo abonara
el 25% del coste total

Lote 5: Curso Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Este

1.-NECESIDAD DETECTADA.
A partir de las necesidades detectadas el objeto es establecer las condiciones particulares necesarias para llevar a
cabo un servicio especializado de elaboracién, disefio e imparticion del curso “Mantenimiento higiénico sanitario

frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Este”.

Este servicio de elaboracion, disefio e imparticion del curso “Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis
modalidad en abierto Zona Este” tiene como objetivos:

> Adquirir conocimientos basicos sobre las operaciones de autocontrol de la legionela.
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Identificar los peligros asociados a la presencia de esta bacteria: biologia de la bacteria, ecologia del

microorganismo, infeccién y enfermedad.

Identificar la responsabilidad de las empresas en la prestacion de los servicios para la prevencién de la

legionelosis.
Conocer la normativa relacionada con la prevencion y control de la legionelosis.

Identificar y mantener en las mejores condiciones los locales, equipos e instalaciones donde puede estar

la bacteria.

Identificar los puntos criticos y desarrollar programas de control. Mantenimiento higiénico-sanitario de

las instalaciones con mayor y con menor probabilidad de proliferacidn y dispersién de la legionela.
Reconocer los diferentes tratamientos y bactericidas existentes en el mercado contra la bacteria.

2.-CARACTERISTICAS TECNICAS.

Paradores desea contratar los siguientes servicios de formacién:

Accidn Formativa: “Mantenimiento higiénico sanitario frente a legionelosis modalidad en abierto Zona Este”.

Modalidad: Cursos en abierto

Colectivo destinatario: Responsables de Mantenimiento de nueva incorporacién de Paradores.
(Maximo 10 plazas)

Modalidad: Participacién en cursos abiertos ofrecidos por la empresa adjudicataria.

Descripcion: En esta modalidad, el personal de Paradores se integrard en cursos abiertos ya programados por la
empresa adjudicataria, junto con personas de otras organizaciones. Estos cursos se llevaran a cabo en fechas y
ubicaciones establecidas previamente por la empresa adjudicataria.

3.-CONTENIDOS.

Seran los establecidos en el Real Decreto 865/2003, de 4 de julio, por el que se establecen los criterios higiénico-
sanitarios para la prevencion y control de la legionelosis.

4.-DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS A REALIZAR POR EL ADJUDICATARIO.

A continuacioén, se especifican los trabajos minimos a realizar por el adjudicatario del servicio elaboracidn, disefio e
imparticion de este lote:

4.1 Gestion del proceso formativo.

Imparticién
Evaluacion
Elaboraciéon y entrega de diplomas

5.-LUGAR DE IMPARTICION.

Estos cursos se llevaran a cabo en fechas y ubicaciones establecidas previamente por la empresa adjudicataria.

La zona este comprende las siguientes Comunidades Autdnomas.

Catalufia

Castilla-La Mancha
Comunidad Valenciana
Aragon

12
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e Navarra
e LaRioja

6.-MATERIAL DIDACTICO.

El adjudicatario debera entregar al alumnado asistente la documentacion diddctica ajustada a los temas y material
necesario para el aprovechamiento y seguimiento del curso.

El adjudicatario, debera proporcionar el material didactico que sea necesario para impartir los cursos, entendiéndose
qgue al menos para los cursos de usuarios serd necesario un manual de referencia a modo de tutorial.

Esta documentacién se aportara en formato electrénico (Memoria o USB) 6 papel.

7.-EQUIPOS Y MATERIAL DE APOYO.

El adjudicatario debera aportar al curso todo aquel material equipamiento y materiales técnicos audiovisuales y
didacticos que sean necesarios para la imparticidon de la accidon formativa, segun la ficha técnica y ajustdndose a lo
especificado en el apartado de CONTENIDO de la formacién licitada.

8.-SELECCION DEL ALUMNADO.

El proceso de captacion y seleccién del alumnado se realizara en base a los criterios y procedimientos establecidos
por Paradores en funcién del colectivo de destino y la disponibilidad en las fechas de imparticion.

9.-SEGUIMIENTO DE LOS CURSOS.

Con el fin de garantizar la calidad técnica y pedagdgica Paradores establece que el adjudicatario, se comprometa a
la realizacién de los informes que les pueda solicitar Paradores, y que se refieran al desarrollo académico del curso.

Ademas, el adjudicatario debera confeccionar y hacer entrega de toda la documentacién relacionada con el objeto
de contrato y que sea requerida por Paradores.

El adjudicatario, queda obligado a suministrar a Paradores toda la documentacion que se le requiera para el
adecuado seguimiento, gestion y desarrollo del curso, segin los plazos y periodicidad que establezca el
Departamento de Formacién e Igualdad, asi como el apoyo en la gestidn de la bonificacién del crédito FUNDAE.

El adjudicatario debera proveer a Paradores de un cuestionario de evaluacion de la eficacia de esta accién formativa
para que Paradores lleve a cabo la valoracidon de la eficacia de la formacién en el momento establecido que
corresponda por sus procedimientos internos.

10.-FECHAS DE LA FORMACION.

La empresa adjudicataria informara a Paradores de las fechas programadas de los cursos en abierto que tengan
disponibles para la participacion del personal de Paradores

11.-COLECTIVO DESTINATARIO.

El colectivo destinatario de esta formacion sera personal de Mantenimiento.

13
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12. FUNDAE

Modalidad Cursos en abierto
e La empresa adjudicataria serd la responsable de remitir la informacidn digitalizada generada durante el
curso al departamento de formacién. Como maximo 15 dias después de la finalizacién del curso

e La empresa adjudicataria serd la responsable de remitir la informacidn en papel generada durante el curso
a las oficinas de SSCC de Paradores. Como maximo 20 dias después de la finalizacion del curso

En el caso de extravio de esta informacion y que esto suponga la NO bonificacidn del curso, Paradores solo abonara
el 25% del coste total

Lote 6: Curso cuidador de piscina de uso publico.

1.-NECESIDAD DETECTADA.

A partir de las necesidades detectadas el objeto es establecer las condiciones particulares necesarias para llevar a
cabo un servicio especializado de elaboracion, disefio e imparticiéon del curso “Curso cuidador de piscina de uso

publico”.

Este servicio de elaboracion, diseio e imparticién del curso “Curso cuidador de piscina de uso publico”

2.-CARACTERISTICAS TECNICAS.
Paradores desea contratar los siguientes servicios de formacién:

Accidén Formativa: “Curso cuidador de piscina de uso publico”.

e Colectivo destinatario: Responsables de Mantenimiento de nueva incorporacién de Paradores.
e Modalidad: La modalidad de imparticion sera Blended.

Online (15 horas)

Presencial (4 horas de practicas)

3.-CONTENIDOS.

Los siguientes puntos constituyen los contenidos minimos que debera abordar el curso. La empresa adjudicataria,
en base a su experiencia y conocimiento, podrd ampliarlos segun las necesidades especificas del sector:

e Normativa y Legislacion Vigente

e Caracteristicas de las Piscinas y Parques Acuaticos
e Mantenimiento de Equipos y Sistemas
e Control Higiénico-Sanitario

e (Calidad microbioldgica del agua

e Legionella

e Seguridad de los Usuarios

e Documentacién y Registros

e Sostenibilidad y Medio Ambiente

e Conclusiones y Buenas Practicas

e Taller practico

4.-DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS A REALIZAR POR EL ADJUDICATARIO.

A continuacioén, se especifican los trabajos minimos a realizar por el adjudicatario del servicio elaboracidn, disefio e
imparticion de este lote:
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4.1 Gestion del proceso formativo.
e Comunicacion del curso
e Creacion de los grupos
e Imparticién
e Evaluacion
e Elaboracion y entrega de diplomas

5.-LUGAR DE IMPARTICION.

Los cursos se impartirdn usando para ello la plataforma del adjudicatario que tendra que cumplir con los requisitos
para la bonificacién en FUNDAE La sesion presencial se impartira en los Paradores que se determinen, en funcién de
los colectivos destinatarios y las necesidades por zonas geograficas.

Paradores sélo se hara responsable de la manutencién y alojamiento de los formadores/as, quedando excluidos los
costes de transporte y locomocién, que sera por cuenta del adjudicatario.

6.-MATERIAL DIDACTICO.

El adjudicatario debera entregar al alumnado asistente la documentacion didactica ajustada a los temas y material
necesario para el aprovechamiento y seguimiento del curso.

El adjudicatario, debera proporcionar el material didactico que sea necesario para impartir los cursos, entendiéndose
gue al menos para los cursos de usuarios sera necesario un manual de referencia a modo de tutorial.

7.-EQUIPOS Y MATERIAL DE APOYO.

El adjudicatario debera aportar al curso todo aquel material equipamiento y materiales técnicos audiovisuales y
didacticos que sean necesarios para la imparticion de la accidon formativa, segun la ficha técnica y ajustandose a lo
especificado en el apartado de CONTENIDO de la formacidn licitada.

8.-SELECCION DEL ALUMNADO.

El proceso de captacion y seleccién del alumnado se realizara en base a los criterios y procedimientos establecidos
por Paradores en funcién del colectivo de destino y la disponibilidad en las fechas de imparticion.

9.-SEGUIMIENTO DE LOS CURSOS.

Con el fin de garantizar la calidad técnica y pedagdgica Paradores establece que el adjudicatario, se comprometa a
la realizacidn de los informes que les pueda solicitar Paradores, y que se refieran al desarrollo académico del curso.

Ademas, el adjudicatario debera confeccionar y hacer entrega de toda la documentacién relacionada con el objeto
de contrato y que sea requerida por Paradores.

El adjudicatario, queda obligado a suministrar a Paradores toda la documentacion que se le requiera para el
adecuado seguimiento, gestion y desarrollo del curso, segin los plazos y periodicidad que establezca el
Departamento de Formacion e Igualdad, asi como el apoyo en la gestion de la bonificacidn del crédito FUNDAE.

El adjudicatario debera proveer a Paradores de un cuestionario de evaluacion de la eficacia de esta accién formativa

para que Paradores lleve a cabo la valoracion de la eficacia de la formacidon en el momento establecido que
corresponda por sus procedimientos internos.
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10.-FECHAS DE LA FORMACION.

Los trabajos se realizaran durante el tiempo de duracidn del contrato en las fechas que se acuerden con Paradores
en funcién de la actividad y necesidades formativas de la empresa.

11.-COLECTIVO DESTINATARIO.
El colectivo destinatario de esta formacion sera personal de Mantenimiento.

12. FUNDAE

e Envio de informe tabulado con la informacidn de las encuestas de FUNDAE (Paradores remitira el formato).
Como maximo 5 dias después de la finalizacion del curso

e La empresa adjudicataria serd la responsable de remitir la informacidn digitalizada generada durante el
curso al departamento de formacidon. Como maximo 5 dias después de la finalizacién del curso

e La empresa adjudicataria serd la responsable de remitir la informacidn en papel generada durante el curso
a las oficinas de SSCC de Paradores. Como maximo 15 dias después de la finalizacion del curso

o Enelcaso de extravio de esta informacién y que esto suponga la NO bonificacion del curso,
Paradores solo abonara el 25% del coste total.

Lote 7: Curso Ofimatica: Cursos Excel y Cursos para herramientas colaborativas de Office 365.

1.-NECESIDAD DETECTADA.

A partir de las necesidades detectadas, el objeto es establecer las condiciones particulares necesarias para llevar a
cabo un servicio especializado de elaboracidn, disefio y virtualizacion del material en formato e-learning e
imparticion de los siguientes cursos:

Curso de Excel Nivel Basico (25-30 horas)

Curso de Excel Nivel Medio (25-30 horas)

Curso de Excel Nivel Avanzado (25-30 horas)

Curso para Herramientas colaborativas de Office 365 (40 horas)

YV VYV

Las pildoras virtualizadas tendran que cumplir con al menos los siguientes requisitos:

e Las diapositivas estaran locutadas.

e Personalizados con el Logo de Paradores.

e Las diapositivas tendrdn una alta interactividad.

e Navegacion personalizada.

e Elaboracién de Test final a medida con gamificacién.
o Condicional ramificado.

e Bateria de test Ejercicios interactivos.

e Creacion de personajes personalizados y animados.
o Sincronizados con infografia.
o Sincronizados con ejercicios.

e Motions Graphics avanzados.

e Motions Graphics contenidos avanzados.

e 100% Responsive.

2.-CARACTERISTICAS TECNICAS.

Paradores desea contratar los siguientes servicios de formacién:
16
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e Accion Formativa: Curso Ofimatica. Cursos Excel y Cursos para herramientas colaborativas de Office 365
e Colectivo destinatario: Personal de Paradores.
e Numero de Participantes: 300 personas.

= Curso de Excel Nivel Basico (25-30 horas)

= Curso de Excel Nivel Medio (25-30 horas)

= Curso de Excel Nivel Avanzado (25-30 horas)

=  Curso para Herramientas colaborativas de Office 365 (40 horas)

e Modalidad: e-learning.

"Este curso se ejecutara en la plataforma LMS del adjudicatario, y el material desarrollado se transferira a
la propiedad de Paradores Turismo de Espafa, S.M.E., S.A. Ademas, se debe proveer el material en un
formato que permita su integracion y ejecucion en la plataforma LMS de Paradores. Es esencial que dicho
material incluya la entrega de los archivos fuente, lo cual permitird a Paradores poder crear paquetes
educativos personalizados y realizar ediciones o actualizaciones futuras.

3.-CONTENIDOS.

Para dar respuesta al servicio especializado de disefo, elaboracion de las acciones formativas, las empresas deberan
realizar todas las acciones necesarias para la virtualizacién de los contenidos, basandose en su experiencia y
conocimiento experto y bajo sélidos fundamentos pedagdgicos, y con los objetivos de aprendizaje ajustados a las
necesidades, operativa y realidad del publico objetivo.

Los contenidos de partida sobre los que se debera construir la propuesta son:
Cursos de Excel nivel Basico

Objetivos
El alumno serd capaz de manejar Excel a nivel fundamental, comprendiendo las funciones mas bdsicas y como
aplicarlas en situaciones comunes de trabajo.

Contenidos

Contenidos y funcionalidades:
1. Introduccion a Excel (5%)

o Breve explicacion sobre qué es Excel y para qué sirve.
o Descripcion de la interfaz: barras de herramientas, celdas, filas, columnas.
o Explicacion basica del uso de hojas de calculo.
2. Funcionalidades (80%)
o Formato basico de celdas:
*= Cambiar tipo y tamafio de fuente.
= Formato Celda. Aplicar colores y bordes.
= Ajuste de tamano de filas y columnas.

Ejercicio de unidad
o Uso de férmulas basicas:

*  Suma, resta, multiplicacién y division.
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*  Funcién suma, promedio, maximo y minimo.

Ejercicio de unidad
o Manejo de rangos:

=  Seleccidn y modificacién de rangos de celdas.
= Copiar, cortar y pegar datos.

Ejercicio de unidad
o Creaciény gestion de tablas:

= Crear tablas de datos.
*=  Ordenar y filtrar informacion.

Ejercicio de unidad

o Creacién de graficos simples:
= Crear graficos de barras y columnas.
= Modificar el disefo de graficos.

Ejercicio de unidad:
3. Caso practico global y transversal (15%)

Cursos de Excel nivel Medio

Objetivos
El alumno sera capaz de utilizar formulas mds avanzadas y funciones de datos en Excel, mejorando su eficiencia en
tareas mds complejas.

Contenidos

1. Introduccién (5%)
o Breve repaso del nivel basico.
o Explicacién de nuevas funcionalidades que seran cubiertas.
2. Funcionalidades (80%)
o Funciones légicas:
=  Funcién SI (IF).
* Funciones Y (AND)y O (OR).

Ejercicio de unidad:
o Funciones matematicas:

= SUMAR.SI, SUMAR.SI.CONJUNTO, SUMAPRODUCTO

Ejercicio de unidad:
o Funciones estadisticas:

= PROMEDIO, PROMEDIO.SI, CONTAR, CONTAR.SI, CONTAR.SI.CONJUNTO

Ejercicio de unidad:
o Funciones de busqueda:
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= BUSCARV (BUSCARV) BUSCARH (BUSCARH), BUSCARX (BUSCARX).
= Funcién COINCIDIR (MATCH) e INDICE (INDEX).

Ejercicio de unidad.
o Funciones avanzadas:

=  Funciones anidadas.
*=  Funciones de texto (DERECHA, IZQUIERDA, CONCATENAR).

Ejercicio de unidad.
3. Caso practico global y transversal (15%)

Cursos de Excel nivel Avanzado
Objetivos:

El alumno dominara herramientas avanzadas de Excel como tablas dindmicas, macros y funciones complejas, que
le permitiran automatizar procesos y realizar analisis de datos mas profundos

Contenidos

1. Introduccién (5%)
o Repaso de las funcionalidades de nivel medio.
o Vision general de las herramientas avanzadas.
2. Funcionalidades (80%)
o Tablasy graficos dindmicos:
= Creacién y manejo de tablas y graficos dinamicos.
»  Agrupar, filtrar y segmentar datos.
» Tablas dindmicas con datos de varias tablas
= Relaciones entre tablas

Ejercicio de unidad:
o Macros:

»= Grabacién y edicién de macros.
* Asignacion de macros a botones.

Ejercicio de unidad.

o Consolidaciéon de datos:
= Consolidar informacion desde varias hojas de célculo.

Ejercicio de unidad:

o Validacién de datos y protecciéon de hojas:

= Reglas de validacién de datos.
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= Proteger hojas y celdas.

Ejercicio de unidad:

o Complementos de Excel. Power Pivot. Power Query

Ejercicio de unidad

3. Caso practico global y transversal (15%)

Curso para herramientas colaborativas de Office 365

El desarrollo de los cursos seguird una estructura clara y organizada, distribuyendo la carga de contenidos de la
siguiente manera:

e Introduccion (5%): Cada curso comenzard con una breve explicacion inicial de la herramienta, destacando
sus principales caracteristicas y su importancia en el contexto laboral. Esto permitirda a las personas
familiarizarse con el entorno antes de profundizar en su uso.

e Funcionalidades principales (80%): La mayor parte del curso se centrard en la ensefianza practica de las
funcionalidades clave de cada herramienta. A través de ejemplos y ejercicios, las personas aprenderan cémo
aplicar estas funcionalidades en su entorno de trabajo, asegurando que adquieran un dominio efectivo de
las herramientas colaborativas.

e Caso practico global y transversal (15%): Cada médulo concluira con un ejercicio practico que integrara
todas las funcionalidades vistas durante el curso. Este ejercicio permitird a las personas aplicar de forma
global lo aprendido en un caso practico que simule situaciones laborales reales, consolidando su

comprension y capacidad de aplicacién.

SharePoint (17 horas)

Objetivo general:

Las personas aprenderan a utilizar SharePoint como una herramienta central de gestion de documentos vy
colaboracién dentro de la empresa. Actualmente, el uso de SharePoint es nulo, por lo que este mddulo se
centrard en familiarizar a las personas con su interfaz y funcionalidades, y en ensefiarles cdmo gestionar
documentos y compartir informacién de forma eficiente.

Contenidos:

1.

Introduccién a SharePoint

¢Qué es SharePoint? Beneficios para la organizacion.
Navegacion basica y principales funcionalidades.

Funcionalidades principales

Creacion de sitios y subsitios:
o Creacién de un sitio de equipo.
o Personalizacidn de la interfaz del sitio.
o Ejercicio por unidad

Gestion de bibliotecas documentales:

o Creacidén, almacenamiento y comparticion de documentos.
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o Configuracion de permisos para usuarios y grupos.
o Ejercicio por unidad
=  Flujos de trabajo en SharePoint:
o Automatizacién de procesos para la gestion de documentos.
o Ejercicio por unidad
= |Integracién con otras herramientas de Office 365
o Conexidn con Teams y Outlook para una colaboracién mas fluida.
o Ejercicio por unidad
= Caso practico global y transversal

2. OneDrive (11 horas)
Objetivo general:

Las personas aprenderan a gestionar sus archivos en la nube mediante OneDrive, sincronizar documentos en
diferentes dispositivos, y colaborar de manera eficiente.
Contenidos y funcionalidades:

1. Introduccién a OneDrive:

e (¢Qué es OneDrive? Beneficios de la nube.

2. Funcionalidades principales

e Gestion de archivos en la nube:
o Subiday organizacién de archivos.
o Creacidény gestion de carpetas.
o Ejercicio por unidad

e Comparticién de archivos y carpetas:
o Asignacién de permisos.
o Sincronizacién de archivos con dispositivos locales.
o Ejercicio por unidad

e Integracién con otras herramientas de Office 365:
o Como utilizar OneDrive en conjunto con Teams y SharePoint.
o Ejercicio por unidad

Caso practico global y transversal
3. Microsoft Teams (5 horas)
Objetivo general:
Las personas ampliaran su uso de Teams mas alld de las reuniones, para aprovechar sus funcionalidades
colaborativas y la integracion con otras herramientas de Office 365.

Contenidos y funcionalidades:

1. Introduccién a las funcionalidades avanzadas de Teams:
e Repaso de funcionalidades conocidas y presentacién de las herramientas colaborativas.

2. Funcionalidades principales:
e Colaboracidn en archivos en tiempo real:
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o Edicién compartida de documentos en Word, Excel y PowerPoint.
o Ejercicio por unidad

e Gestion de equipos y canales:
o Uso de equipos y canales para proyectos.
o Ejercicio por unidad

e Integracion con SharePoint y OneDrive:
o Cémo usar Teams como centro colaborativo integrado con otras herramientas
o Ejercicio por unidad

Caso practico global y transversal
4. Office 365 Web, Planner y To Do (7horas)
Objetivo general:

Proporcionar una visiéon general del uso de Office 365 en la web, y de Planner y To Do como herramientas de
organizacién de tareas y proyectos.
Contenidos y funcionalidades:

1. Office 365 en el entorno web (2 horas):
Uso de Word, Excel y PowerPoint en linea.
Funcionalidades colaborativas: coautoria y comentarios en tiempo real.

Ejercicio por unidad

2. Planner (3 horas):
Creacidn y gestién de planes y tareas en equipo.
Seguimiento del progreso del proyecto.

Ejercicio por unidad

3. To Do (2 horas):
Gestidn de tareas personales y sincronizacion con Outlook y Teams.
Ejercicio por unidad

Caso practico global y transversal
4.-DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS A REALIZAR POR EL ADJUDICATARIO.
La empresa adjudicataria serd responsable de realizar las siguientes tareas:

= La creacién completa de los cursos e-learning en formato SCORM para la formaciéon en herramientas
colaborativas de Office 365 y Excel 365.

= Laimparticion en su plataforma, y bonificacién de los cursos a un publico objetivo total de 300 personas.
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Estos cursos deberan ser desarrollados bajo un enfoque eminentemente practico y dinamico, evitando el uso de
contenido estatico o cualquier formato simplista que no favorezca el aprendizaje interactivo. En su lugar, se
empleardn videos locutados en tiempo real que muestren, de manera activa y visual, la ejecucidn directa de las
acciones. Este enfoque proporcionara a las personas una vision integral de cdmo aplicar las herramientas en
situaciones reales de su entorno laboral, permitiendo evaluar su capacidad de sintesis y aplicacidn practica de los
conocimientos adquiridos.

Caracteristicas especificas que deben cumplir los cursos en su virtualizacidn:

4.1. Videos locutados en tiempo real, sin uso de capturas estaticas o flechas explicativas:

Todo el contenido de los cursos se realizara mediante videos locutados en tiempo real, que permitiran
demostraciones en pantalla con explicaciones verbales mientras la persona formadora realiza las acciones
dentro de Excel o las herramientas colaborativas de Office 365. No se aceptardan formatos que utilicen
capturas de pantalla estaticas o imagenes con flechas que indiquen funcionalidades o procesos. El
aprendizaje debe estar centrado en la demostracién activa, donde las personas vean como se realizan las
acciones directamente sobre la herramienta, acompanadas de una explicacién verbal en vivo. Esto les
permitira seguir el flujo completo de trabajo de manera préctica, mejorando la comprension y el dominio de
las herramientas a través de ejemplos concretos y aplicados.

4.2. Enfoque practico "aprender haciendo™:

Cada funcionalidad explicada debe ir acompafiada de un Ejercicio de unidad inmediato, garantizando que
las personas no solo comprendan las funcionalidades, sino que las apliquen de forma directa. Este enfoque
de "aprender haciendo" asegura que el conocimiento tedrico se convierta en una habilidad funcional,
desarrollada a medida que avanza el curso.

4.3. Ejercicios de unidad:

Al finalizar cada unidad, las personas participantes deberdn realizar un Ejercicio de unidad especifico que
refuerce el aprendizaje de la funcionalidad trabajada. Estos ejercicios permitirdn consolidar lo aprendido de
manera inmediata, dentro de un entorno guiado, asegurando que dominen cada herramienta antes de
continuar con la siguiente unidad.

4.4. Caso practico global y transversal:

Una vez finalizado el curso, se trabajara en un caso practico global y transversal que aborde una situacion
simulada del entorno laboral. Este caso se ird construyendo progresivamente en cada unidad, integrando las
nuevas funcionalidades aprendidas, y permitira que las personas apliquen las herramientas en un contexto
practico, integrando los diferentes aspectos del curso.

5. Publico objetivo y proceso de bonificacion

5.1. Destinatarios de los cursos:

La empresa adjudicataria serd responsable impartir los cursos en su propia plataforma (que seran
bonificados) destinados a un publico objetivo total de 300 personas, quienes podran elegir entre cualquiera
de los cursos desarrollados, adaptandolos a sus necesidades y perfil profesional.

5.2. Realizacién de los cursos e informes de bonificacion:

La empresa adjudicataria serd responsable de la imparticidon de los cursos y de la entrega de los informes
necesarios para la bonificacidn. Esto incluye la documentacion relacionada con la asistencia, seguimiento, y
evaluacién de los alumnos/as para asegurar que los cursos puedan ser bonificados correctamente por
FUNDAE.
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Paradores sera el responsable de realizar el proceso administrativo de bonificacion a través de FUNDAE
(Fundacion Estatal para la Formacidon en el Empleo), utilizando la documentacion proporcionada por la
empresa adjudicataria. Esto incluye la tramitacién de la documentacién requerida por FUNDAE La empresa
adjudicataria garantiza la correcta entrega de todos elementos necesario para la bonificacién derivados del
proceso de imparticion.

La empresa adjudicataria serd la responsable de remitir la informacidn en papel generada durante el curso
a las oficinas de SSCC de Paradores. Como maximo 15 dias después de la finalizacion del curso

o Enel caso de extravio de esta informaciéon y que esto suponga la NO bonificacidn del curso,
Paradores solo abonara el 25% del coste total.

5.-ENTREGA DE CONTENIDOS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS

Este proyecto serd bajo el formato llave en mano, no en base a licencias, lo que significa que la empresa adjudicataria
debera entregar todos los contenidos y materiales desarrollados a Paradores.

e Formato SCORM:

Los cursos deben ser entregados en formato SCORM, compatible con las plataformas de gestiéon de
aprendizaje (LMS) utilizadas por Paradores (Moodle). Es fundamental que cumplan con los estandares
SCORM 1.2 0 SCORM 2004, garantizando su correcta integracién en cualquier plataforma LMS utilizada en la
empresa.

A pesar de que se desarrollara un unico curso de formacién en herramientas colaborativas de Office 365,
cada herramienta debe ser entregada como un SCORM Uunico e independiente para permitir su uso como
cursos individuales en el futuro. Estas herramientas incluyen:

e SharePoint

e OneDrive

e  Microsoft Teams
e Office 365 Web
e Planner

e ToDo

De esta manera, Paradores podra ofrecer, en cualquier momento, los cursos de cada herramienta de forma
independiente, segln las necesidades de formacién de sus empleados.

e Requisitos de FUNDAE:

Ademas del formato técnico, los cursos deberan cumplir con todos los requisitos de FUNDAE para ser
bonificados. Esto incluye:

o Ejercicios practicos: Cada mddulo o unidad deberd contar con ejercicios practicos que
permitan reforzar el aprendizaje, asegurando la aplicacidn inmediata de los conocimientos
adquiridos.

o Examen final: Los cursos deben incluir un examen final que evalie el conocimiento adquirido
por los participantes y cumpla con los estdndares exigidos por FUNDAE para validar la
formacioén.

o Evaluacién continua: Se deberan implementar mecanismos de evaluacién continua a lo largo
del curso, permitiendo que las personas evallen su progreso mediante actividades de
seguimiento y autoevaluaciones.

e Entrega de archivos fuente:
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La empresa adjudicataria debera entregar todos los paquetes raiz o archivos fuente utilizados para crear los
cursos en un formato editable (por ejemplo, archivos de Adobe Captivate, Articulate Storyline, u otro
software de creacidn de contenidos). Esto incluye:

o Archivos de video

o Graficos

o Guiones

o Cualquier otro material usado en el desarrollo de los cursos

Estos archivos serdn entregados de manera que Paradores tenga la capacidad de realizar futuras
modificaciones o actualizaciones de los contenidos por si misma o a través de otro proveedor.

e Propiedad intelectual:

Paradores tendra los derechos exclusivos de propiedad intelectual sobre los cursos y todos sus contenidos.
Esto incluye los materiales creados para el desarrollo de los cursos (videos, graficos, guiones, etc.). La
empresa adjudicataria no podra utilizar ni distribuir estos contenidos para otros fines, ni para otros clientes,
sin la autorizacidn expresa y por escrito de Paradores.

6.-FECHAS DE LA FORMACION.

Los trabajos se realizaran durante el tiempo de duracion del contrato en las fechas que se acuerden con Paradores
en funcién de la actividad y necesidades formativas de la empresa.

7. SEGUIMIENTO Y COORDINACION GENERAL.
El control de los trabajos se realizard mediante el seguimiento continuo de la evoluciéon de las tareas:

e En el ambito de las actividades objeto de este contrato, la empresa adjudicataria deberd asumir las
instrucciones, directrices y observaciones que se realicen desde Paradores en cada una de las fases y
entregables del proyecto.

e Se llevaran a cabo reuniones iniciales presenciales con el fin de organizar y programar las actuaciones a
realizar para el desarrollo completo del proyecto de conformidad con los plazos que establezca Paradores.

e Serealizardn reuniones periddicas para analizar la evolucidn de los trabajos. En estas reuniones participaran
todas las partes que intervienen en la ejecucidn y control del proyecto. En dichas reuniones se comprobara
el grado de ejecucion de cada uno de los entregables, el cumplimiento de los objetivos y el analisis de
posibles desviaciones e incidencias para la aplicacién de las medidas correctoras o preventivas que procedan.
La entidad adjudicataria facilitara a Paradores cuantos informes de seguimiento del proyecto se requieran
para el aseguramiento del cumplimiento de los plazos estipulados y de la calidad de los servicios ejecutados.

Para cualquier consulta técnica o administrativa de la presente licitacion deberan dirigirlas a través de la
Plataforma de Contratacion del Sector Publico.

Para mayor informacion técnica al respecto deberdn dirigirse a: Roberto Yates en el teléfono 91.516.66.67, Jefe
de Formacion e lIgualdad o Paqui Toro en el teléfono 91.516.66.67, del Dpto de Formacion e Igualdad.

Madrid, octubre de 2024.
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