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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TÉCNICAS PARA LA CONTRATACIÓN DE UN SERVICIO DE ASISTENCIA TÉCNICA PARA LA PROGRAMACIÓN, COORDINACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PROCESO SELECTIVO, ASÍ COMO EL SEGUIMIENTO DURANTE SU DESARROLLO Y EVALUACIÓN DEL PROGRAMA EUSKADIKO GAZTEAK LANKIDETZAN/JUVENTUD VASCA COOPERANTE 

1.- OBJETO DEL CONTRATO
El presente contrato tiene como objeto la asistencia técnica, la programación, coordinación y ejecución de las tareas que se llevarán a cabo en las diferentes fases del proceso selectivo de las personas participantes en el programa (jornadas de preselección, selección e información y orientación). Por otra parte, se encargará de la interlocución con la agencia de viajes adjudicataria encargada de la emisión de billetes para facilitar la información sobre los destinos y coordinar las salidas-llegadas de los y las jóvenes, así como cualquier incidencia que pudieses surgir con los vuelos y en el transcurso de la estancia de las personas participantes. Asimismo, llevará a cabo las labores de seguimiento de las personas jóvenes y de las entidades de cooperación al desarrollo participantes en el desarrollo del programa. Por último, realizará la programación, coordinación y ejecución de las tareas que se llevarán a cabo en las jornadas de evaluación del programa, así como la elaboración y presentación de los informes y documentación correspondientes a la programación y evaluación del programa.

2.- TAREAS A REALIZAR POR LA ENTIDAD ADJUDICATARIA
La entidad adjudicataria deberá realizar las siguientes tareas: 

A. Programación, coordinación y ejecución del proceso selectivo de los y las jóvenes (a realizar en el primer cuatrimestre de 2024)
· Programación, coordinación y ejecución de la fase de preselección: 
· Seguimiento de solicitudes recibidas. Traducción al castellano de aquellas solicitudes que estén en euskera, cuando proceda.
· Preparación de material para la comisión de selección.
· Seguimiento de las personas preseleccionadas y seleccionadas por la Comisión de Selección. Realizar avisos cuando proceda. 
· Programación, coordinación y ejecución de las jornadas de selección y de información y orientación. Las jornadas de selección consisten en un encuentro con las personas preseleccionadas y con los miembros de la comisión de selección durante 3 días en régimen de internado. Por otra parte, las jornadas de información y orientación consisten en un encuentro con las personas seleccionadas y con los miembros de la comisión de selección durante 2 días en régimen de internado. Ambas jornadas se realizarán en fin de semana durante el primer semestre de 2024, y se exigirá una dedicación de 24 horas al día. Por otra parte, durante las dos semanas previas a la celebración de las jornadas, se requerirá una disponibilidad del servicio en horario de 8:00 a 22:00 h. al objeto de atender posibles incidencias y gestionar de forma eficaz la asistencia de las personas participantes. Los gastos de manutención y alojamiento derivados de estos encuentros correrán a cargo de Gobierno Vasco.
Las tareas a realizar por la asistencia técnica, bajo la supervisión de la Dirección de Juventud, son las siguientes:
· Preparación y envío de información a las personas preseleccionadas, miembros de la comisión de selección, así como representantes de las entidades de cooperación al desarrollo.
· Interlocución con el albergue con objeto de realizar correcta utilización de las instalaciones (confirmación asistencia, reparto salas de reuniones, habitaciones, dietas especiales, horarios…).
· Definición, planificación y ejecución del programa a seguir en las diferentes fases del proceso de selección.
· Organización y coordinación de grupos de trabajo.
· Preparación, coordinación y ejecución de las dinámicas y charlas que se llevarán a cabo en el proceso de selección.
· Gestión de reservas ante posibles bajas durante el proceso de selección.
· Confección de la información a las entidades de cooperación al desarrollo sobre las personas seleccionadas para tomar parte en sus proyectos.

B. Labores de preparación y organización de los viajes
· Interlocución con la agencia de viajes (envío de información sobre destinos y fechas de incorporación en los proyectos, coordinación de salidas-llegadas, así como cualquier incidencia que pudieses surgir en el transcurso de la estancia de las personas participantes en los proyectos).
· Envío de información a las entidades de cooperación al desarrollo relativo a itinerarios y horarios de vuelo de las personas seleccionadas.
Acompañamiento a jóvenes en el aeropuerto, tanto en la salida como en el regreso.
· Acudir al acto de entrega de billetes, y, en caso necesario, hacer una reunión posterior con personas ausentes en el acto. 

C. Labores de seguimiento de las personas cooperantes y de las entidades de cooperación al desarrollo participantes en el desarrollo del programa (a realizar en los meses de julio a octubre)
Durante la estancia de las personas cooperantes en los respectivos proyectos, la disponibilidad del servicio será las 24 horas del día durante los 7 días de la semana.
· Seguimiento telefónico, por correo electrónico u otros medios electrónicos de todas las personas cooperantes en los países de destino, así como de las entidades de cooperación al desarrollo participantes en el programa.
· Intermediación y gestión de resolución de problemas que pudiesen surgir.
· Interlocución con la entidad aseguradora en caso de enfermedad o accidente de las personas cooperantes.

D. Programación, coordinación y ejecución de las tareas que se llevarán a cabo en las jornadas de evaluación del programa (a realizar en el mes de octubre)
Las jornadas de evaluación consisten en un encuentro con las personas cooperantes, miembros de la comisión de selección y entidades de cooperación al desarrollo que han participado en el programa, durante 2 días en régimen de internado. Las jornadas se realizarán durante un fin de semana en el mes de octubre, y se exigirá una dedicación de 24 horas al día. Durante las dos semanas previas se requerirá una disponibilidad del servicio en horario de 8:00 a 22:00 h. al objeto de atender posibles incidencias y gestionar de forma eficaz la asistencia de las personas participantes. Los gastos de manutención y alojamiento derivados de estos encuentros correrán a cargo de Gobierno Vasco.
Las tareas a realizar por la asistencia técnica, bajo la supervisión de la Dirección de Juventud, son las siguientes:
· Preparación y envío de información a las personas cooperantes, miembros de la comisión de selección, así como representantes de las entidades de cooperación al desarrollo.
· Envío de formularios de evaluación de las personas cooperantes.
· Interlocución con el albergue con objeto de realizar correcta utilización de las instalaciones (confirmación asistencia, reparto salas de reuniones, habitaciones, dietas especiales, horarios…).
· Definición, planificación y ejecución del programa a seguir 
· Organización y coordinación de grupos de trabajo.
· Preparación, coordinación y ejecución de las dinámicas y tareas que se llevarán a cabo.

3.- COORDINACIÓN, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS TRABAJOS
Se establecerán reuniones de seguimiento, con una periodicidad trimestral, entre la entidad adjudicataria y la Dirección de Juventud al objeto de analizar el avance de los trabajos. En todo caso, además de estas reuniones, la entidad adjudicataria se compromete a mantener los contactos que sean necesarios con la Dirección de Juventud para una adecuada coordinación y seguimiento de los trabajos. Esta Dirección se compromete a atender a la mayor brevedad posible todas las consultas, peticiones de reunión y solicitudes de gestiones que se consideren oportunas y pertinentes para la realización del trabajo.

4. LUGAR DE TRABAJO
Todas las tareas a desarrollar en el marco objeto del contrato se realizarán en los locales que la empresa adjudicataria haya previsto a tales efectos, los cuales en ningún caso serán los propios de la Dirección de Juventud. 

5. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA ADJUDICATARIA
Durante la ejecución de las prestaciones son, además y en todo caso, obligaciones de la empresa adjudicataria:
· Designar a una persona responsable como única interlocutora válida con la Dirección de Juventud. 
· Recepción, ordenación y preparación del despacho de todos los asuntos, informes, propuestas o documentos que se le encomiende por la Dirección de Juventud. 
· La empresa o empresas licitadoras se dotarán de todo el material que sea necesario para llevar a cabo las actividades de apoyo técnico descritas.
· La empresa o empresas licitadoras deberán garantizar el cumplimiento de la prestación en las dos lenguas oficiales de la Comunidad Autónoma de Euskadi.
· La empresa adjudicataria deberá disponer de una línea de teléfono móvil con servicio de whatsapp asociado. Dicho número de teléfono se facilitará a todas las partes intervinientes en el programa y se empleará como canal de comunicación principal. Asimismo, gestionará una cuenta de correo electrónico proporcionada por la Dirección de Juventud.
· Durante la estancia de las personas cooperantes en los respectivos proyectos la disponibilidad del servicio será las 24 horas del día durante los 7 días de la semana. 
· Durante las jornadas de selección, información y evaluación, que se llevarán a cabo en fin de semana en régimen de internado, la dedicación del servicio será las 24 horas del día. Asimismo, durante las dos semanas previas a la celebración de las jornadas se requerirá una disponibilidad del servicio en horario de 8:00 a 22:00 h. al objeto de atender posibles incidencias y gestionar de forma eficaz la asistencia de las personas participantes. La Dirección de Juventud se hará cargo, de los gastos de manutención y alojamiento en los procesos de selección, orientación y formación y de evaluación en el albergue correspondiente.
· La empresa adjudicataria tendrá una formación de 5 horas en la sede de la Dirección de Juventud, en aras de conocer la aplicación para la gestión de las solicitudes. 

6. DOCUMENTACIÓN Y PRESENTACIÓN DE TRABAJOS
Los formatos de presentación de la documentación que con ocasión del presente contrato elabore la empresa adjudicataria (informes, memorias, etc.,) se consensuarán con la Dirección de Juventud. La totalidad de la documentación deberá presentarse en soporte informático, salvo excepciones.
La entidad contratada no podrá utilizar para sí, ni proporcionar a terceros, datos del trabajo contratado sin autorización expresa de la Dirección de Juventud. A tal efecto, la empresa adjudicataria quedará obligada desde la entrega de los elementos objeto de la prestación a reconocer y certificar a instancia de la Administración General de la Comunidad Autónoma de Euskadi la titularidad de ésta en el ámbito descrito cuando así sea requerido.
Con la contratación la Administración de la Comunidad Autónoma de Euskadi adquirirá los derechos de propiedad intelectual susceptibles de explotación económica correspondientes a las Bases de Datos que se conformen, así como cuantos otros se deriven de los documentos y elementos que conforman la prestación (incluso distintivos o elementos singularizadores). Tales derechos se refieren a la reproducción, distribución, comunicación pública, transformación y demás que puedan ser susceptibles de explotación económica, con carácter universal, todas las lenguas, y procedimientos existentes a la fecha y por el plazo que legalmente rija hasta su incorporación al dominio público, en los términos y con los límites que resulten indisponibles conforme a la normativa sobre propiedad intelectual.
Todos los documentos y demás elementos serán puestos a disposición de la Administración General de la CAE en su domicilio (C/Donostia-San Sebastián, 1. 01010 VITORIA-GASTEIZ).
Durante la ejecución del contrato la Administración se reserva el derecho de verificar la corrección de la prestación y adecuación de la misma a los pliegos de cláusulas administrativas, a este pliego de prescripciones técnicas y a la oferta de la adjudicataria. En tal sentido el adjudicatario deberá proceder dentro del plazo que se indique a la subsanación o reajuste de los extremos que hayan sido puestos de relieve.
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