PLIEGO DE CONDICIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE LA
SECRETARIA TECNICA DE LA | JORNADA DE SERVICIOS SOCIALES DE BASE
ORGANIZADA POR EL SERVICIO DE ACCION COMUNITARIA DEL
DEPARTAMENTO DE POLITICAS SOCIALES

FINALIDAD DEL CONTRATO

La finalidad de la Jornada es posibilitar un espacio de encuentro, reflexién, intercambio y
aprendizaje para las y los profesionales de los Servicios Sociales Municipales del
Ayuntamiento de Vitoria- Gasteiz. Este encuentro también va a propiciar la relaciéon e
intercambio con profesionales de Servicios Sociales de otros municipios, fomentando la

difusion e intercambio de experiencias de trabajo.

Los objetivos que se persiguen son:

- Puesta en valor de la atencion que se realiza desde los Servicios Sociales de Base

- Difundir las practicas en la atencién y los proyectos desarrollados por el Servicio de Accién
Comunitaria Municipal

- Presentar experiencias de atencion y proyectos de otros municipios con el fin de obtener

conocimientos sobre las mismas y establecer sinergias y colaboracion

FECHA DE CELEBRACION DE LA JORNADA, LUGAR DE CELEBRACION Y
CALENDARIO

La | Jornada de Servicios Sociales de base se celebrara el dia 1 de octubre del 2024 en el
Palacio de Congresos Europa y se desarrollara a través de un formato presencial, con un
aforo maximo de 300 personas. La jornada tendra una duracién de 1 dia solo en horario

de manana.

La estructura prevista para el desarrollo de la jornada queda reflejada en la siguiente
escaleta:

8:30 -9.00 Recepcion de los y las participantes
9:00 -9:15 Presentacion institucional
9:15-10:00 1° Ponencia marco

10:00 -11:00 2° Ponencia marco

11:00 -11:30 Pausa café

11:30 -12:45 Mesa de experiencias

12:45 -14:00 Mesa de experiencias

14:00 -14:30 Despedida y cierre

SERVICIOS QUE SE CONTRATAN

La Secretaria Técnica de la Jornada debera realizar las funciones y tareas que se

mencionan a continuacion, con excepcion de aquellas que, de manera expresa, se indique
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que seran gestionadas y por parte del Servicio de Accion Comunitaria.
Las tareas que realice el Servicio de Accion Comunitaria de forma directa, podran ser
realizadas en colaboraciéon con otros Servicios municipales, y se llevaran a cabo en

coordinaciéon con la empresa adjudicataria.

Atencién a asistentes

- La empresa adjudicataria debera dar respuesta a todas las demandas de
informacion de las personas que quieran acudir a la Jornada. Para
ello, facilitara un numero de teléfono que sera publico y estara disponible como
minimo de lunes a viernes, de 8:30 a 15:00 horas, asi como una direccidon
electréonica también de caracter publico con un tiempo de respuesta a los
requerimientos de no méas de 48 horas de dias laborables.

- La atencion a congresistas comenzara el 15 de septiembre de 2024 y se
prolongara hasta el la finalizacién de las tareas encomendadas.

- Sibien el Palacio de Congresos Europa es accesible para personas con diversidad
funcional, la empresa adjudicataria debera tener en cuenta aquellas necesidades
especificas que sean requeridas por las personas asistentes con diversidad

funcional y asi lo pongan de manifiesto.

Gestion de la inscripcion de asistentes.

- En el proceso de inscripcion de asistentes intervendran tanto el Servicio de Acciéon
Comunitaria como la empresa adjudicataria, en el modo en que se detalla a
continuacion:

- las personas que no formen parte del Departamento de
Politicas Sociales y que acudan a la Jornada se inscribiran a través de la
pagina web municipal. La inscripciéon se prolongara entre el 7 y el 30 de
septiembre de 2024 a las 10:00 horas, ambos incluidos, hasta completar
aforo. El disefio y subida del formulario de inscripcién a la citada pagina web
sera de responsabilidad de la empresa adjudicataria.

- las personas que formen parte del Departamento de Politicas
Sociales y que acudan a la Jornada se inscribiran a través de un formulario
publicado en la intranet municipal y sera gestionado por el Servicio de Acciéon
Comunitaria.

- La empresa adjudicataria sera la encargada de ofrecer toda la informacion que sea
demandada por parte de las personas interesadas para la realizacion de la
inscripcion.

- El Servicio de Accion Comunitaria ofrecera a la empresa adjudicataria la
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relacion y datos de las personas inscritas pertenecientes al Departamento. La
informacion definitiva sobre el nimero de personas inscritas y el conjunto de

datos, se comunicara a la empresa adjudicataria el 6 de septiembre de 2024.

Recepcion de asistentes

- La empresa adjudicataria gestionara y coordinara todas las tareas precisas para la
recepcion e identificacion de asistentes en el Palacio de Congresos Europa

- Hara entrega a las personas congresistas de una bolsa, un boligrafo y unas
hojas (para preguntas) con la grafia de la Jornada asi como el programa definitivo
de la Jornada.

- Llevara a cabo el control de asistencia y elaborara los certificados de asistencia
que enviara a las personas participantes a través de correo electrénico, en el
plazo maximo de 15 dias. Asi mismo, expedira justificantes de asistencia a

peticion de las personas asistentes.

Ponentes y personas moderadoras de las ponencias

- La seleccion de ponentes correra a cargo del Servicio de Accion Comunitaria asi
como el pago de sus honorarios.

- La empresa adjudicataria se encargara de la gestion de viajes, alojamiento y
eventos establecidos para cobertura de cena y comida de las personas que,
participando como ponentes en las jornadas, vengan de fuera de la ciudad. El
abono de las dietas correra a cargo del Ayuntamiento de Vitoria- Gasteiz, no
formando parte del coste del presente contrato.

- La empresa adjudicataria organizara cena y comida para ponentes y el personal
municipal que participe en la organizacion del evento siendo una cena el 30 de
septiembre y una comida el 1 de octubre de 2024 (maximo 15 personas). El
abono de los gastos ocasionados lo asumira el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz,

no formando parte del coste del presente contrato.

- La empresa adjudicataria establecera los criterios de formato y estructura del
curriculum y de las sinopsis de ponencias que se solicite a las personas
ponentes. Por su parte, la empresa adjudicataria solicitara dicha
documentacioén a las personas ponentes, las recepcionara y entregara al Servicio
de Accién Comunitaria para su subida a la pagina web del Ayuntamiento de
Vitoria- Gasteiz por parte de este dltimo. Ademas, la empresa
adjudicataria se encargara de su traduccion a euskera o castellano, segun
proceda. No se solicitara a las personas ponentes ponencia escrita.

- Para la presentacion de la Jornada y de sus diferentes espacios de trabajo, asi
como para la “conduccion” general de todo la Jornada se contara con una

persona del Departamento. Esta persona sera seleccionada por el Servicio de
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Accion Comunitaria. La empresa adjudicataria coordinara la labor de esta persona
con la del resto de elementos organizativos de la Jornada.

- Asi mismo, tanto la selecciéon de personas moderadoras como el abono de sus
honorarios sera a <cargo del Servicio de Accidon Comunitaria. Las
moderadoras procederan de Vitoria-Gasteiz, por lo que no se requiere
gestion de viajes y alojamiento.

- El Servicio de Accion Comunitaria en colaboracién con la empresa adjudicataria

sera responsable de todo lo referente a la presentacion Institucional (disefo,

tareas de caracter protocolario y de relacion institucional). En la recepcién esta
prevista la participacion institucional de representantes municipales, que se
acompafara de la exhibicion de un video de presentacion de los Servicios

Sociales facilitado por el Servicio de Accién Comunitaria.

Personal auxiliar de informacién y atencién

- La empresa adjudicataria gestionara y coordinara la presencia del personal
auxiliar de informaciéon y atencién a asistentes y ponentes asi como de atencion
en sala teniendo en cuenta los convenios que el Palacio de Congresos Europa
pueda tener con empresas del sector.

- El espacio de informacién y recepcién a personas asistentes permanecera estable
durante toda la Jornada. EI mismo dispondra de un minimo de 1 persona
durante el desarrollo de la Jornada.

- El equipo de trabajo de auxiliares de informacion y atencién estara compuesto por
mujeres y hombres. La empresa adjudicataria debera promover su presencia
equilibrada, de manera que el porcentaje de unas y otros no sea inferior al 40% ni
superior al 60%. En caso de que este requisito no sea posible, la empresa
adjudicataria debera justificarlo debidamente. La distribuciéon de tareas y el uso del
espacio de las mujeres y los hombres del equipo de trabajo sera similar.

- Todas las personas deberan ser capaces de comunicarse correctamente
en euskera y castellano y haran un uso no sexista del lenguaje.

- Todo el equipo de trabajo trabajara uniformado y acreditado.

-La empresa adjudicataria gestionara y coordinara todas las tareas relacionadas
con el sonido y megafonia, iluminacion, videos, cafiones, pantallas, ordenadores,
etc. Para ello, dispondra del personal auxiliar de imagen y sonido necesario para
el desarrollo de la Jornada tal y como se ha definido en este pliego teniendo en
cuenta los contratos que el Palacio de Congresos Europa pueda tener con
empresas del sector.

- El personal asignado a esta tarea podra disponer del equipamiento técnico

del Palacio de Congresos Europa, descrito en el Manual de Congresos. La
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empresa adjudicataria proveera de todo el material complementario necesario
para desarrollar las tareas descritas en el pliego, siempre dentro de la oferta

econdmica presentada.
- Todo el equipo de trabajo trabajara acreditado.

Tratamiento lingulistico de la Jornada

- La empresa adjudicataria debera observar durante la ejecucion del contrato, la
cooficialidad del euskera y el castellano, sujetando su actividad a criterios de
bilingliismo y de respeto a los derechos linguisticos de la ciudadania. En cualquier
caso, deberan ser bilinglies todas aquellas comunicaciones de caracter general
realizadas por la empresa adjudicataria en el desarrollo de las prestaciones
objeto del contrato: rotulacién y sefializacién, contenidos divulgativos en pantallas,
y cualquier otra actuacion dirigida al colectivo destinatario en general, como
pueden ser anuncios orales por megafonia. La empresa adjudicataria gestionara
y abonara las traducciones que sean precisas de los elementos de

divulgacion general descritos.

SALAS Y ESPACIOS

- La sede de la | Jornada sera el Palacio de Congresos Europa. Para ello, el
Servicio de Accion Comunitaria ha realizado reserva del Auditorio Francisco
de Vitoria del Palacio de Congresos, por lo que la reserva de espacios no
supone coste para la empresa adjudicataria. La empresa adjudicataria tendra a su
disposicion los espacios, equipamientos y mobiliario que constan en el Manual de
Congresos disponible en la web municipal.

- La distribucion de los distintos actos que implica la Jornada tendran que
coordinarse y establecerse con el personal del Palacio Europa y habilitarse por
parte de la empresa.

- La empresa adjudicataria gestionara y coordinara todas las tareas de
ambientacion, decoracion y sefializacion de las salas y espacios que sean
utilizados durante la Jornada, tomando como referencia el disefio de la imagen
grafica de la Jornada.

- Asi mismo proveera y organizara el mobiliario de las salas en funcién de las
necesidades de cada uno de los actos a celebrar.

- Suministrara jarras con agua (del grifo) y vasos de cristal a las personas
ponentes y moderadoras.

- La empresa adjudicataria gestionara y coordinara las tareas precisas en torno a
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las proyecciones en las pantallas en caso de haberlas. En tanto no se esté
proyectando algun contenido concreto, se exhibira la imagen de la Jornada.

- La empresa adjudicataria acondicionara una sala para el encuentro y descanso
de personas ponentes y moderadoras. Dicha sala sera también utilizada como
sala de prensa. El gabinete de prensa del Encuentro sera realizado, de
manera coordinada, entre el Gabinete de Comunicaciéon del Ayuntamiento, el
Servicio de Accion Comunitaria y la empresa adjudicataria.

-La empresa adjudicataria acondicionara una sala para el trabajo propio de la

Secretaria Técnicacon recursos propios de la empresa.

IMAGEN GRAFICA Y MATERIALES

- La imagen grafica de la | Jornada de Servicios Sociales sera disefiada por la
empresa adjudicataria siguiendo las pautas del Servicio de Accion Comunitaria del
Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz y podra verse en la web del Ayuntamiento. La
empresa adjudicataria adaptara esta imagen a cuantos soportes proponga previo
acuerdo con el Servicio de Accion Comunitaria para la difusién en publicidad y

soportes institucionales on y off line y que se facilitaran en su momento.

- En todos los materiales divulgativos figurara de forma visible el anagrama del
Ayuntamiento de Vitoria- Gasteiz atendiendo, ademads, a cuantas pautas de
difusion se den desde el Departamento de Politicas Sociales. Sera de aplicacion la
Norma Grafica Municipal. Uso de marcas: (la proyeccién exterior del Ayuntamiento
de Vitoria-Gasteiz y la comunicacién con la ciudadania estd regulada por la
normativa de la identidad visual y la convivencia de las marcas municipales). Esta

Normativa esta disponible en la pagina web: www.vitoria-gasteiz.org. Los contenidos

deben respetar en todo momento el Manual de identidad Corporativa del Ayuntamiento
de Vitoria- Gasteiz.
- La realizacion o produccion de diversos materiales se hara garantizando un uso no

sexista de lenguaje y de las imagenes.

- En el transcurso de toda la jornada la empresa adjudicataria gestionara y
coordinara cuantas tareas de caracter técnico sean precisas para su correcto
desarrollo. Asi mismo se encargara de gestionar el permiso de grabacién y
divulgacion en internet de la Jornada.

- La empresa adjudicataria realizara fotografias y/o pildoras audiovisuales de los
distintos espacios y momentos de la Jornada. Facilitara al Servicio de Accidn
Comunitaria dos fotografias al inicio de cada acto, para su difusiéon a

través de redes sociales por parte del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz. Con el
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material descrito, realizara un video-resumen entre 3 a 3’30 minutos de
duracién. Dicho video-resumen sera entregado posteriormente al Servicio de
Accién Comunitaria.

- Tras la finalizacion de la Jornada, la empresa adjudicataria disefiara, enviara,
recepcionara y explotara datos de la encuesta de satisfaccion de las personas
asistentes. Para ello, la empresa adjudicataria enviara la citada encuesta (junto
con el certificado de asistencia) a las personas congresistas en el plazo de 2
dias desde la celebracion de la jornada. Los resultados de la misma seran
entregados al Servicio de Accién Comunitaria en el plazo de una semana.
La encuesta de satisfaccion sera elaborada siguiendo los criterios establecidos
por el Servicio de Accion Comunitaria.

- La empresa adjudicataria documentara la Jornada mediante la produccién y
recopilacion de materiales audiovisuales. Toda la documentacidon generada en la
Jornada sera entregada al Servicio de Acciéon Comunitaria antes del 1 de
noviembre de 2024 para su posible difusiéon publica. La devolucién del material
audiovisual a las personas participantes, tanto ponentes como congresistas, la
realizara la empresa adjudicataria siguiendo las pautas que establezca el Servicio
de Acciéon Comunitaria.

- Todo el material que se edite en papel debera usar papel ecolégico y estara
impreso a doble cara.

- Los distintos productos creativos que se puedan generar en el marco de este
contrato, asi como los derechos de explotacién, reproduccion, distribucion
y utilizacién, en todo o parte, para uso interno y externo, en cualquier formato,
quedaran en propiedad exclusiva del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz, que podra
hacer uso legal de los mismos en la forma que estime conveniente, en orden a su
difusién, exhibicion o cualquier otra forma de divulgacion. Los gastos derivados de

derechos de autoria, si los hubiere, seran por cuenta de la empresa adjudicataria.

SERVICIO DE CATERING

- La empresa adjudicataria organizara y proveera un servicio de catering para un
maximo de 300 personas que se consistira en :

Pausa — café la mafiana de la Jornada.

- La empresa adjudicataria deberd tener en cuenta las intolerancias y alergias
alimenticias, asi como la dieta vegetariana o vegana de las personas congresistas
y ponentes.

- El servicio de catering se realizara en la sala Mirador del Palacio de Congresos

Europa y las personas asistentes permaneceran de pie.
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- La empresa adjudicataria definira, organizara y colocara el mobiliario que se
encuentre disponible en el Palacio de Congresos Europa. En caso de
necesitar contar con mas mobiliario, este serd& a cargo de la empresa
adjudicataria y debera ser tenido en cuenta en el precio unitario del servicio de

catering.

ACTUACIONES DE CARACTER MUSICAL O ARTISTICO

- La Jornada dispondra de un espacio espacio musical o artistico en el acto de
clausura de la jornada adaptado a la tematica y al espacio. Si bien sera el Servicio
de Accion Comunitaria quien seleccione y determine la actuacién, la
empresa adjudicataria debera gestionar y atender cuantas necesidades técnicas

sean necesarias para su desarrollo.

- El coste de la actuacion esta incluido en el precio de licitacién
( maximo de 250,00 € IVA incluido)

COMUNICACION Y COORDINACION CON EL SERVICIO DE ACCION COMUNITARIA

- Alo largo de todo el contrato, la empresa adjudicataria dispondra de una o varias
personas de referencia para la comunicacién y coordinaciéon con el Servicio de
Accion Comunitaria.

- Una vez formalizado el contrato, el Servicio de Accién Comunitaria y la empresa
adjudicataria mantendran minimo dos reuniones para la puesta en marcha de las
tareas organizativas de la Jornada, asi como una reunién final de evaluacion.
Ademas, el Servicio de Accion Comunitaria establecera tantas reuniones, u otros
canales de comunicacion y coordinacién, que se requieran para el buen

funcionamiento de la organizacion y desarrollo de la Jornada.

PROTECCION DE DATOS E IMAGEN

- La empresa adjudicataria quedara obligada al cumplimiento de lo dispuesto en la
legislacion en materia de Proteccion de Datos de caracter personal,

comprometiéndose a informar a su personal de las correspondientes obligaciones.

- Asi mismo, la empresa adjudicataria se compromete a no dar informacién y datos
proporcionados por el Servicio de Accion Comunitaria a terceras personas, asi
como documentos y materiales, para cualquier otro uso no previsto en el presente

pliego.
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- Las imagenes grabadas durante la Jornada (fotografias o video) Unicamente

podran utilizarse para los fines que establezca el Servicio de Accion Comunitaria.

PUBLICIDAD

La empresa no podra hacer publicidad o presentar a los medios de comunicacion la

Jornada sin el consentimiento expreso del Servicio de Accion Comunitaria.

SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL

La empresa adjudicataria debera contratar un seguro de responsabilidad civil para el

personal contratado.

PRESUPUESTO DEL CONTRATO

El presupuesto maximo de licitacion es de 22.000,00 euros, IVA incluido, siendo
18.181,81 euros la base de licitacion y 3.818,19 euros el 21% de IVA.

FORMA DE PAGO

- El servicio se abonara en dos facturas: una primera de un 25% del importe total a
abonar a fecha de 1 de septiembre de 2024 previa presentacion de memoria de
trabajos realizados hasta el momento. El abono del 75% restante se efectuara
tras la presentacion de la memoria final del servicio, de los resultados de la
encuesta de satisfaccion, envio de certificados de asistencia y de la entrega de

materiales audiovisuales.

OBLIGACIONES DE LA EMPRESA ADJUDICATARIA

- El servicio contratado se efectuara con estricta sujecion a las clausulas
estipuladas en el contrato y en este pliego de condiciones que sirve de base al mismo, y
de acuerdo con las instrucciones que, en interpretacion de este, diese a la empresa
adjudicataria el Servicio de Accion Comunitaria. Estas instrucciones seran de obligado

cumplimiento para la empresa adjudicataria, siempre que le sean dadas por escrito.

- Hacer constar, cuando sea necesario y en general en todos los documentos y

principales soportes de informacién, divulgaciéon o publicacion, el logotipo del
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Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz y el de Servicios Sociales Municipales y cuantos otros
logotipos establezca el Servicio de Accion Comunitaria, segun las normas establecidas en
los Manuales de identidad visual corporativa correspondientes.

- Comunicar por anticipado todas aquellas acciones que incidan de modo
relevante en el objeto del contrato, para las cuales debera obtenerse la conformidad del

Servicio de Accion Comunitaria.
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