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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS

Acuerdo marco para la gestion de jornadas técnicas formativas, congresos y reuniones
técnicas para lhobe
N° DE EXPEDIENTE: 1258

ANTECEDENTES

lhobe es la sociedad publica del Departamento de Desarrollo Econémico, Sostenibilidad y Medio
Ambiente del Gobierno vasco. Esta Sociedad Publica, con el fin de transferir conocimiento y dar a
conocer los resultados de su actividad, organiza y celebra cada afo jornadas y encuentros de
eventos de toda indole, como son: jornadas técnicas, presentaciones de programas/planes/leyes,
congresos, actos de reconocimiento, etc.

Su puesta en marcha, en funcion de la situacién sanitaria o de la decision de la sociedad publica
lhobe, puede producirse de forma presencial, de forma virtual o de forma mixta.

Todos ellos requieren de una planificacién y coordinacion exhaustiva, tanto en relacién con el
contenido técnico, como de todos los aspectos relacionados con la logistica, lo que significa la
implicacién de multiples entidades proveedoras de servicios.

A su vez, lhobe es la secretaria técnica del Programa de Eventos sostenibles “Erronka Garbia” y del
Programa de Compra y Contratacion Verde de Euskadi 2030, lo que implica que la gestion de los
eventos gestionados en el marco de la presente homologacién debera desarrollarse asegurando la
incorporacién de criterios ambientales, en coherencia con estas dos herramientas.

OBJETO DEL TRABAJO

Esta licitacién tiene por objeto homologar mediante un acuerdo marco, un maximo de 8 empresas
(homologacién de 2 empresas para el lote 1, 3 empresas para los lotes 2 y 3) para la prestacion
del servicio de organizacién de jornadas técnicas formativas, congresos y reuniones técnicas
promovidas por lhobe, Sociedad Publica de Gestion Ambiental del Gobierno Vasco. Se entiende
como servicio de gestién, los trabajos incluidos en la fase previa de planificacién del acto, su
puesta en marcha, su celebracion y cierre.

El presente pliego recoge los siguientes lotes independientes de adjudicacion, donde las empresas
licitadoras podran presentar ofertas independientes para optar a cada uno de los lotes 0 a mas de
uno. Cada entidad no podra presentar mas de una proposicion a cada uno de los lotes al que opte.
La adjudicacion se efectuara por cada uno de los lotes, pudiendo, no obstante, adjudicarse uno,
dos o tres lotes a la misma entidad.

e LOTE 1: Jornadas técnicas mixtas (presencial y virtuales simultaneamente) - 2 empresas
homologadas

e LOTE 2: Jornadas técnicas presenciales - 3 empresas homologadas

e LOTE 3: Jornadas técnicas virtuales - 3 empresas homologadas
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ALCANCE DEL TRABAJO

El presente pliego se recogen las tareas que podrian ser requeridas para llevar a cabo la correcta
gestion de los tipos de jornada propuestos.

Los trabajos desarrollados en cualquiera de los lotes deberan gestionarse de forma coherente con
la certificacién Erronka Garbia y con los criterios de compra publica verde2 que la sociedad publica
el propio lhobe promueve.

Debido a la actual situacion sanitaria provocada por la expansion del covid, se debera asegurar en
todo momento el conocimiento y el cumplimiento de las obligaciones establecidas por las
autoridades competentes al respecto en cada momento.

Asi mismo, y dando respuestas a todas las politicas desplegadas por la sociedad publica lhobe,
todas las comunicaciones que se realicen en el marco de la organizacion de cualquier jornada
dirigida a las personas usuarias finales deberan llevarse a cabo de forma bilingiie (castellano y
euskera), con el maximo grado de digitalizacion posible, asegurando la paridad entre géneros en
el lenguaje empleado en las mismas.

Para cada jornada, Ihobe recogera el objetivo principal de la misma en una ficha técnica elaborada
por el area técnica implicada. La ficha técnica, a modo de briefing, contiene los siguientes datos:
publico objetivo de la jornada, fechas de celebracion y programa, directrices basicas relativas a la
identidad corporativa, asi como todas las necesidades logisticas y de imagen requeridas para su
ejecucién (control asistencia, disefio, maquetacion e impresion de programas, acreditaciones,
carteleria y otras, publicaciones relacionadas con el evento), si fueran necesarias.

Con esta informacién como marco de referencia, en funcién de las necesidades de cada jornada,
lhobe requerira a las empresas homologadas la gestion operativa de algunas o de todas las tareas
que se enumeran en este pliego.

TAREAS
Las tareas que a continuacion se detallan podran ser requeridas parcial o totalmente.
Conceptualizacion y disefo de cada evento (para jornadas tipo 1, 2,y 3)

- Disefio de modelo de evento
- Cronograma de la realizacién del evento desde el comienzo hasta su cierre.

Personas asistentes, personas ponentes (para jornadas 1, 2,y 3)

- Envio de invitaciones, via electrénica y via postal, si fuera necesario y seguimiento de
inscripciones, en caso de que fuera requerido.

- Coordinacion y gestion de expositores paralelos a la jornada.

- Contratacién y coordinaciéon de personas ponentes.

- Seleccion del hotel u hoteles para hospedar a las personas asistentes al evento indicando,
las tarifas, su idoneidad por proximidad a la sede de la jornada, su
accesibilidad/proximidad al transporte publico y su mejor comportamiento ambiental (por
disponer de un Sistema de Gestion Ambiental o equivalente).
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Imagen, Diseio editorial, escenografia (para jornadas 1, 2,y 3)

- Gestién del disefio y composicion editorial del programa de la jornada. Entrega de artes
finales en formato pdf de alta y baja resolucién. Se deberan entregar ademas todos los
elementos graficos empleados, para su posterior edicién si fuera necesario.

- Gestién del diseno de banners para la home de www.ihobe.eus en los formatos que se le
indique.

- Coordinacion de disefio, producciéon, transporte y retirada de los elementos de
escenografia si los hubiere.

Espacios (para jornadas 1y 2)

- Propuesta, reserva y contratacion de espacios (incluyendo no sélo salas de conferencias y
anexos sino también destinos de visitas o actos sociales).

- En la seleccion del recinto del evento se debera garantizar e indicar ademas de las tarifas,
la existencia de hoteles alrededor para las personas ponentes/participantes, su
accesibilidad/proximidad al transporte publico y su mejor comportamiento ambiental (por
disponer de Sistema de Gestion Ambiental o equivalente).

- Diseno de la distribucion de los espacios (zona de recepcion e informacion, zona de prensa
y medios de comunicacién, zona VIP, zona de catering, etc.)

- En la seleccién de las salas se deberan priorizar aquéllas que dispongan de luz natural y
sean modulares (pudiéndose adaptar su tamafo a la ocupaciéon de la misma).

- Gestiéon de los elementos necesarios para la personalizacién y acondicionamiento de los
espacios (sefalética, carteleria, decoracion, planos de mesa, atriles, stands etc.)

Protocolo (general, empresarial e institucional) (para jornadas tipo 1, 2,y 3)

- Asesorar a lhobe sobre el protocolo institucional y empresarial en las jornadas que lo
requieran.
- Relacién con gabinetes de protocolo de otras organizaciones involucradas.

Gestion y contratacion de los siguientes servicios (para jornadas tipo 1, 2,y 3)

- Coordinacion con empresas homologadas por la sociedad publica lhobe para la ejecucion
de trabajos relacionados con el desarrollo de la jornada (disefio grafico, impresion de
materiales, acciones de marketing online, etc.).

- Soportes tecnolégicos y audiovisuales para la puesta en escena (sonido, luz, proyecciones,
cabinas de traduccion, etc.).

- Servicios de catering.

- Servicios de azafatas/os.

- Servicios de fotografia y video

- Servicios de traduccion e intérpretes.

- Servicios de desplazamiento de asistentes/ponentes

- Estaran dimensionados a sus funciones

- Servicios de transporte, montaje y desmontaje de todo el material desplazado
(documentacion, carteleria, etc.).

- Servicios de mantenimiento y/o limpieza, si fuesen necesarios

Todas estas tareas se refieren a la seleccién, contratacién y seguimiento de servicios, asi como a
la coordinacion, distribucién y supervisién de las actividades del personal externo implicado en el
evento, todo ello bajo la coordinacién de las personas responsables de la comunicacion en lhobe.
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Produccion eventos ZOOM y TEAMS (para jornadas tipo 1 y 3)

Herri-baltzua
Sociedad Piblica det

. _EUSKO JAURLARITZA
. GOBIERNO VASCO

EKONOMIAREN GARAPEN,
JASANGARRITASUN
ETA INGURUMEN SAILA

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ECONOMICO, SOSTENIBILIDAD
¥ MEDIO AMBIENTE

- Gestidn integral del evento virtual (antes, durante y post-evento).
- Insercion caratula al comienzo y final de la jornada.
- Utilizacion de musica libre de derechos al comienzo y final de la jornada.

- Realizacion de pruebas previas con personas ponentes y resolucién incidencias.
- Labores de regiduria durante la celebraciéon del evento.

- Gestion de incidencias durante el evento.

- Gestién del panel de preguntas y respuestas durante el evento y post evento.

- Gestion listados de asistencia

- Gestiéon de grabaciones del evento de ZOOM y TEAMS.
- Preparacion de encuestas en plataforma Microsft Forms.

Reporte a la direccion del evento (para jornadas tipo 1, 2,y 3)

- Asistir las reuniones de lanzamiento, seguimiento y cierre de la jornada y levantar acta de

las mismas.

- Informar de cuantas incidencias ocurran.

- Elaborar un informe final con los aspectos clave y aspectos de mejora.
- Toda la documentacion de trabajo se enviara en formato electrénico.

A continuacién, se incluye una previsién anual aproximada del tipo de jornadas que la sociedad

publica Ihobe tiene previsto realizar:

TIPO

N° de enventos
aproximados a
celebrar de forma

Precio unitario
orientativo

anual
1. Jornadas técnicas mixtas (presencial y 8 10.000 €
virtuales simultaneamente)
2. Jornadas técnicas presenciales
a. Enla sede de lhobe' 8 a) 1.000€
b. En sede externa 10 b) 3.000 €
3. Jornadas técnicas virtuales (35) 22 2.500 €

No obstante, la intencion de la Sociedad |hobe es celebrar cada vez

mas jornadas virtuales y

disminuir ligeramente y de forma progresiva la celebracion de jornadas mixtas.

' Las jornadas celebradas en la sede de lhobe, la gestion del emplazamiento se llevara a cabo por parte del propio lhobe,

no requiriéndose acciones de gestion al respecto por parte de la asistencia técnica.
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DEFINICION DE FASES Y TAREAS DEL PROYECTO

| LOTE 1: JORNADAS TECNICAS MIXTAS (presencial y virtuales simultineamente)

Este tipo de eventos se celebraran simultidneamente de forma presencial y virtual a través de las
plataformas Zoom, TEAMS o cualquier otra plataforma que finalmente se decida. Estas jornadas
tendran una duracién aproximada de 2 o 4 horas, con alrededor de 4 a 8 personas ponentes, con
una asistencia presencial de entre 50 a 200 pax.

Las fases y tareas que la asistencia debera desarrollar seran las siguientes:
PLANIFICACION:

lhobe facilitara a la asistencia técnica la ficha técnica (anexo 1) cumplimentada, donde se
incluira toda la informacion necesaria para su gestién. Si se precisa, se celebrara una
reunién de coordinacion previa para la gestion del evento.

Sera responsabilidad de la asistencia técnica la supervision general del evento, por lo
que debera asegurar la coherencia y coordinacion de todas tareas que estén relacionadas
con la jornada, aunque no sea responsable directa de su ejecucién.

La eleccion de la sede podra venir definida previamente por lhobe, o podra ser
responsabilidad de la asistencia la propuesta de ubicacién. En este Ultimo caso, debera
elegirse una sede con conexién a internet de alta velocidad. Si la sede no cuenta con
conexion a internet rapida, se debera establecer en la oferta el presupuesto asignado a las
acciones necesarias para asegurar la correcta disponibilidad de conexion a internet el dia
del evento. En cualquier caso, el coste del alquiler de la sala recaera en lhobe.

La asistencia técnica generara el evento en la plataforma Zoom/TEAMS o la plataforma
que finalmente se haya decidido, y enviara los datos de conexién del evento a la persona
responsable del evento de lhobe, que lo gestionara internamente para la publicaciéon en
web.

LOGISTICA:

En caso de proceder, con tiempo suficiente, y si fuera necesario, se contactara con las
personas ponentes, a través de los datos facilitados en la ficha de evento, para probar la
conexion, la correcta comparticion de documentos, etc.

La empresa contratista deberda asegurar con el equipo y personal correspondiente que
todos los servicios de streaming funcionan de forma correcta.

Tanto la transmisién online como el resto de informacién que se traslade a las personas
asistentes a través de equipos audiovisuales deben proporcionar una calidad de imagen y
sonido 6ptima, que debera verificar constantemente la empresa contratista (tamafio de
pantallas, imagenes vectoriales para su correcta visualizacion, etc.).

Durante la celebracidon del evento se podra requerir la toma de fotografias para su uso
tanto en las webs de lhobe como en las redes sociales.

La asistencia técnica, gestionara los servicios de restauracion que requiera el evento. El
catering contratado debera tener como producto principal, productos ecolégicos, locales
o criterios sociales. Se utilizara vajilla reutilizable, asi como servilletas y similares recicladas
o de mas de un uso, y se evitaran al maximo el uso de envases de un solo uso. Toda esta
informacion se facilitara a los y las asistentes a través de carteles informativos.
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En caso de requerirse traduccion simultanea, la asistencia técnica se encargara de su
gestion, con tal fin solicitara los presupuestos necesarios para la posterior aprobaciéon y
facturacion por parte de lhobe.

En caso de ser necesario, la asistencia técnica preparara la caratula de comienzo,
continuidades y de cierre de la jornada, de acuerdo con las directrices indicadas por lhobe.

La asistencia técnica se encargara de que se cumplan los requerimientos técnicos de los
equipos audiovisuales y medios técnicos necesarios para la celebracion del evento. Si
fuera necesario, se encargaran también de su logistica y coordinacion de montajes y
desmontajes. Serd debera asegura que se cuenta con personal soporte (facilitadores
técnicos) que permita solucionar los problemas técnicos de los participantes durante el
desarrollo del propio evento.

Se evaluara la necesidad de personal necesario para el desarrollo de la jornada (personal
de apoyo para acreditacién, guardarropia, fotografia y video) fotégrafos/fotografas,
intérpretes...) y procederd a su gestion tras el V°B® de lhobe. El personal de apoyo sera
seleccionado con criterio de paridad entre géneros y con uso bilinglie del castellano,
euskera y excepcionalmente inglés.

La asistencia técnica creard las encuestas de satisfaccion necesarias en Microsoft Forms
segln modelo enviado por lhobe. La generaciéon de esa encuesta se realizard compartiendo
la encuesta con la persona responsable técnica de la jornada y con la persona responsable
de comunicacién de lhobe para poder acceder a las respuestas.

CELEBRACION DE LA JORNADA

Podra requerirse la presencia fisica en la jornada de un coordinador/a por parte asistencia
técnica.

Durante la celebracién de la jornada, la asistencia técnica se encargara de la producciéon
del evento en directo y de la regiduria integral de ésta.

Media hora antes del evento la asistencia técnica comprobara de nuevo la conexién con
todas las personas participantes, si procediera, y desde el lugar de emisién de la jornada.

La asistencia técnica se encargara de la grabacién de la jornada. La edicién posterior la
coordinara con las empresas homologadas por lhobe.

La asistencia técnica se encargara también de la gestién del chat virtual de la jornada para:

« dar la bienvenida

e darinstrucciones para una correcta celebraciéon de la jornada (renombrarse, micro en
silencio, c6mo lanzar preguntas o comentarios...)

- trasladar consultas que se hagan.

« resolver posibles inconvenientes que puedan ir surgiendo.

e cierre y comunicaciones generales (ppts se subiran a web, envio de encuestas...)

CIERRE:

Para proceder al cierre del evento, la asistencia técnica recopilara de todas las personas
ponentes el material presentado (ppts, etc.), asi como los permisos por escrito para su
publicacion posterior en la web de lhobe a través de un documento previamente
contrastado con lhobe. Estos permisos incluirdn ademas el permiso para poder publicar, si
procediera, la grabacién de la jornada asi, como fotografias que se hayan podido sacar
durante la celebracién de la jornada.
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Los entregables finales que deberan facilitarse a lhobe tras la finalizacion del evento son:

Listado de personas asistentes.

Grabaciones editadas del evento y fotografias/imagenes y permisos de las personas
ponentes por escrito para su publicacién en web.

Ppts definitivos de todas las personas ponentes y sus permisos correspondientes para su
publicacion en web. Las fotografias e imagenes se presentaran, ademas de en los formatos
originales, en formatos WepP o avif.

Copia del chat del evento.

Informe de cierre de celebracién del evento donde se recogeran todos los datos de caracter
técnico, comunicativo, econémico, asi como y acciones de mejora para jornadas
posteriores.

| LOTE 2: JORNADAS TECNICAS PRESENCIALES

Este tipo de eventos se celebraran integramente de forma presencial y tendran una duracién de 2
y 4 horas, con alrededor de 6 a 8 personas ponentes, con una asistencia presencial de entre 50 a
200 pax. Las tareas que la asistencia debera desarrollar seran las siguientes:

PLANIFICACION:

lhobe facilitara a la asistencia técnica la ficha técnica (anexo 1) cumplimentada, donde se
incluirda toda la informacién necesaria para su gestion. Si se precisa, se celebrard una
reuniéon de coordinacion previa para la gestion del evento.

Serd responsabilidad de la asistencia técnica la supervision general del evento, por lo
que deberd asegurar la coherencia y coordinacion de todas tareas que estén relacionadas
con la jornada, aunque no sea responsable directa de su ejecucion.

La eleccion de la sede podra venir definida previamente por lhobe, o podra ser
responsabilidad de la asistencia la propuesta de ubicacién. En este ultimo caso, debera
elegirse una sede con conexion a internet de alta velocidad. Si la sede no cuenta con
conexion a internet rapida, se debera establecer en la oferta el presupuesto asignado a las
acciones necesarias para asegurar la correcta disponibilidad de conexion a internet el dia
del evento. En cualquier caso, el coste del alquiler de la sala recaera en lhobe.

LOGISTICA:

La informacion que se traslade a las personas asistentes a través de equipos audiovisuales
debe proporcionar una calidad de imagen y sonido Optima, que deberd verificar
constantemente la empresa contratista (tamano de pantallas, imagenes vectoriales para su
correcta visualizacién, etc.).

Durante la celebracion del evento se podra requerir la toma de fotografias para su uso
tanto en las webs de lhobe como en las redes sociales.

La asistencia técnica, gestionara los servicios de restauracion que requiera el evento. El
catering contratado debera tener como producto principal, productos ecolégicos, locales
o criterios sociales. Se utilizara vajilla reutilizable, asi como servilletas y similares recicladas
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o de mas de un uso, y se evitaran al maximo el uso de envases de un solo uso. Toda esta
informacion se facilitara a los y las asistentes a través de carteles informativos.

En caso de requerirse traduccion simultanea, la asistencia técnica se encargara de su
gestion, con tal fin solicitara los presupuestos necesarios para la posterior aprobaciéon y
facturacion por parte de lhobe.

En caso de ser necesario, la asistencia técnica preparara la caratula de comienzo,
continuidades y de cierre de la jornada, de acuerdo con las directrices indicadas por lhobe.

La asistencia técnica se encargara de que se cumplan los requerimientos técnicos de los
equipos audiovisuales y medios técnicos necesarios para la celebracion del evento. Si
fuera necesario, se encargaran también de su logistica y coordinacion de montajes y
desmontajes. Serd debera asegura que se cuenta con personal soporte (facilitadores
técnicos) que permita solucionar los problemas técnicos de los participantes durante el
desarrollo del propio evento.

Se evaluara la necesidad de personal necesario para el desarrollo de la jornada (personal
de apoyo para acreditacién, guardarropia, fotografia y video) fotégrafos/fotografas,
intérpretes...) y procederd a su gestion tras el V°B® de lhobe. El personal de apoyo sera
seleccionado con criterio de paridad entre géneros y con uso bilinglie del castellano,
euskera y excepcionalmente inglés.

La asistencia técnica creara las encuestas de satisfaccion necesarias en Microsoft Forms
segln modelo enviado por lhobe. La generaciéon de esa encuesta se realizard compartiendo
la encuesta con la persona responsable técnica de la jornada y con la persona responsable
de comunicaciéon de lhobe para poder acceder a las respuestas.

CELEBRACION DE LA JORNADA:

Podra requerirse la presencia fisica en la jornada de un coordinador/a por parte asistencia
técnica.

Durante la celebracién de la jornada, la asistencia técnica se encargara de la producciéon
del evento en directo y de la regiduria integral de ésta.

La asistencia técnica se encargara de la grabacién de la jornada. La edicién posterior la
coordinara con las empresas homologadas por lhobe.

CIERRE:

Para proceder al cierre del evento, la asistencia técnica recopilara de todas las personas
ponentes el material presentado (ppts, etc.), asi como los permisos por escrito para su
publicacion posterior en la web de lhobe a través de un documento previamente
contrastado con lhobe. Estos permisos incluirdn ademas el permiso para poder publicar, si
procediera, la grabacién de la jornada asi, como fotografias que se hayan podido sacar
durante la celebracién de la jornada.

Los entregables finales que deberan facilitarse a Ihobe tras la finalizacion del evento son:

Listado de personas asistentes.

Grabaciones editadas del evento y fotografias/imagenes y permisos de las personas
ponentes por escrito para su publicacién en web.

Ppts definitivos de todas las personas ponentes y sus permisos correspondientes para su
publicacion en web. Las fotografias e imagenes se presentaran, ademas de en los formatos
originales, en formatos WepP o avif.
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Informe de cierre de celebracién del evento donde se recogeran todos los datos de caracter
técnico, comunicativo, econémico, asi como y acciones de mejora para jornadas
posteriores.

| e LOTE 3: JORNADAS TECNICAS VIRTUALES

Este tipo de eventos se celebraran integramente de forma online a través de las plataformas Zoom,
TEAMS o la plataforma que finalmente se haya decidido y tendran una duracion maxima de 2-2,5

horas.

Las tareas que la asistencia debera desarrollar seran las siguientes:

PLANIFICACION:

lhobe facilitara a la asistencia técnica la ficha técnica (anexo 1) cumplimentada, donde se
incluira toda la informacion necesaria para su gestién. Si se precisa, se celebrara una
reunién de coordinacion previa para la gestion del evento.

Sera responsabilidad de la asistencia técnica la supervision general del evento, por lo
que debera asegurar la coherencia y coordinacion de todas tareas que estén relacionadas
con la jornada, aunque no sea responsable directa de su ejecucion.

La asistencia técnica generara el evento en la plataforma Zoom/TEAMS o la plataforma
que finalmente se haya decidido, y enviara los datos de conexién del evento a la persona
responsable del evento de lhobe, que lo gestionara internamente para la publicaciéon en
web.

LOGISTICA:

En caso de proceder, con tiempo suficiente, y si fuera necesario, se contactara con las
personas ponentes, a través de los datos facilitados en la ficha de evento, para probar la
conexibn, la correcta comparticion de documentos, etc.

La empresa contratista deberda asegurar con el equipo y personal correspondiente que
todos los servicios de streaming funcionan de forma correcta.

Tanto la transmisiéon online como el resto de informacion que se traslade a las personas
asistentes a través de equipos audiovisuales deben proporcionar una calidad de imagen y
sonido 6ptima, que debera verificar constantemente la empresa contratista (tamafio de
pantallas, imagenes vectoriales para su correcta visualizacion, etc.).

Durante la celebracion del evento se podra requerir la toma de fotografias para su uso
tanto en las webs de lhobe como en las redes sociales.

En caso de requerirse traduccion simultanea, la asistencia técnica se encargara de su
gestion. Con tal fin solicitara los presupuestos necesarios para la posterior aprobacién y
facturacion por parte de lhobe.

En caso de ser necesario, la asistencia técnica preparara la caratula de comienzo,
continuidades y de cierre de la jornada, de acuerdo con las directrices indicadas por lhobe.

La asistencia técnica se encargara de que se cumplan los requerimientos técnicos de los
equipos audiovisuales y medios técnicos necesarios para la celebracién del evento. Si
fuera necesario, se encargaran también de su logistica y coordinacién de montajes y
desmontajes. Sera deberd asegura que se cuenta con personal soporte (facilitadores
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técnicos) que permita solucionar los problemas técnicos de los participantes durante el
desarrollo del propio evento.

La asistencia técnica creara las encuestas de satisfaccion necesarias en Microsoft Forms
segln modelo enviado por lhobe. La generacién de esa encuesta se realizara compartiendo
la encuesta con la persona responsable técnica de la jornada y con la persona responsable
de comunicacién de lhobe para poder acceder a las respuestas.

CELEBRACION DE LA JORNADA

Durante la celebracién de la jornada, la asistencia técnica se encargara de la produccion
del evento en directo y de la regiduria integral de ésta.

Media hora antes del evento la asistencia técnica comprobara de nuevo la conexién con
todas las personas participantes, si procediera, y desde el lugar de emisién de la jornada.

La asistencia técnica se encargara de la grabacién de la jornada. La edicién posterior la
coordinara con las empresas homologadas por lhobe.

La asistencia técnica se encargara también de la gestién del chat virtual de la jornada para:

« dar la bienvenida

- darinstrucciones para una correcta celebracién de la jornada (renombrarse, micro en
silencio, c6mo lanzar preguntas o comentarios...)

- trasladar consultas que se hagan.

- resolver posibles inconvenientes que puedan ir surgiendo.

- cierre y comunicaciones generales (ppts se subiran a web, envio de encuestas...)

CIERRE:

Para proceder al cierre del evento, la asistencia técnica recopilara de todas las personas
ponentes el material presentado (ppts, etc.), asi como los permisos por escrito para su
publicacion posterior en la web de lhobe a través de un documento previamente
contrastado con lhobe. Estos permisos incluiran ademas el permiso para poder publicar, si
procediera, la grabaciéon de la jornada asi, como fotografias que se hayan podido sacar
durante la celebracién de la jornada.

Los entregables finales que deberan facilitarse a Ihobe tras la finalizacion del evento son:

Listado de personas asistentes.

Grabaciones editadas del evento y fotografias/imagenes y permisos de las personas
ponentes por escrito para su publicacién en web.

Ppts definitivos de todas las personas ponentes y sus permisos correspondientes para su
publicacion en web. Las fotografias e imagenes se presentaran, ademas de en los formatos
originales, en formatos WepP o avif.

Copia del chat del evento.

Informe de cierre de celebracién del evento donde se recogeran todos los datos de caracter
técnico, comunicativo, econémico, asi como y acciones de mejora para jornadas
posteriores.
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PLANIFICACION Y ADJUDICACION DE LOS TRABAJOS

La planificaciéon de los trabajos incluidos en el presente pliego se llevara a cabo bajo demanda del
propio lhobe.

Establecida la demanda por parte de lhobe, éste contactara con la empresa homologada
trasladandole las caracteristicas del evento/jornada a celebrar.

La elecciéon de la empresa a las que asignar las jornadas que haya que gestionar, de forma general,
se realizara de la siguiente manera:

e Laprimera, segunday tercera jornada se asignara a las empresas adjudicatarias en funcion
de la puntuacion que hayan conseguido en la valoracion (primera jornada a la empresa
adjudicataria con mayor puntuacién, segunda jornada a la empresa con segunda mayor
puntuacion y tercera jornada a la tercera con mayor puntuacion).

e Con el objetivo de equilibrar las adjudicaciones de cada lote, las siguientes adjudicaciones
se realizaran a la empresa que, en el momento de adjudicacién, tenga menor facturacién
relativa al lote correspondiente. Para esta contabilidad, lhobe dispondra de forma
actualizada de la facturacion relativa a cada lote que podra ser consultada por las empresas
interesadas.

No obstante, por razones logisticas o de practicidad, Ihobe podra modificar esta forma de proceder
siempre asegurando, al final de cada ejercicio, el equilibrio presupuestario entre todas ellas.

La empresa homologada, en el plazo maximo de 2 dias desde la fecha de comunicacion de la
solicitud, enviard a lhobe por correo electrénico el coste total de los trabajos a modo de
presupuesto desglosando las diferentes partidas, asi como el equipo de trabajo propuesto.

Tras el V°B° con un plazo maximo de tres dias, lhobe procedera a la firma del contrato
correspondiente.

VALORACION DE OFERTAS

Para la valoracion de las ofertas, las empresas presentaran para cada uno de los lotes, una
propuesta técnica y econémica, desglosada por cada accion a desarrollar. El alcance de las ofertas
a efectos de valoracién por parte de lhobe sera el siguiente:

e LOTE 1: Jornadas técnicas mixtas (presencial y virtuales simultidneamente): 1 dia de
celebracion, 3 horas

e LOTE 2_Jornadas técnicas presenciales: 1 dia de celebraciéon, 3 horas

e LOTE 3_Jornadas técnicas virtuales: 1 dia de celebracién, 2 horas

En la oferta solo se incluira la actividad de gestion, coordinacion y trabajo que vaya a ser ejecutado
de forma directa por la adjudicataria. No se incluiran en la oferta econémica relativa a este lote los
gastos relacionados con terceros, como por ejemplo el posible alquiler de la/las sede/sedes, los
gastos relativos a logistica de los invitados (viajes, hoteles, etc.), asi como los gastos de
catering/menus o desarrollos web/apps.

11
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Adicionalmente y para TODOS los lotes, la oferta debera detallar cada una de las tareas que se
incluyen en el pliego y debera contar con los siguientes apartados:

Propuesta de disefio y metodologia para la prestacion del servicio, con el fin de
asegurar una oOptima coordinacién entre todos los agentes implicados en el evento
(incluidos las personas ponentes y los y las asistentes), una correcta ejecucién y
cumplimientos de plazos, asi como los medios técnicos disponibles para una mas agil
gestion por parte de lhobe y una mayor sistematizacion de los trabajos.

Propuestas de comunicacion de valores de lhobe para trasladar a todos los agentes
implicados en los eventos, tanto en la gestion como en la propia celebracién, cual es la
misién y vision de lhobe, asi como otros valores de lhobe como son la amabilidad, cercania
o la disponibilidad para colaborar.

Propuestas de visualizacion y difusion del evento, una mayor visualizacion antes,
durante y después del evento y que pueda repercutir en una mayor referencia para lhobe,
el Departamento de Desarrollo Econdémico, Sostenibilidad y Medio Ambiente del Gobierno
vasco-lhobe y/o para los agentes vascos participantes en él.

Propuestas de digitalizacion en acciones innovadoras para mayor digitalizacion de la
gestion y celebracion del evento (5 puntos), asi como las propuestas que supongan la
inclusién de cualquier acciéon novedosa o innovadora respecto a lo requerido en el pliego
técnico.

CONDICIONES ESPECIALES DE EJECUCION EN MATERIA AMBIENTAL, SOCIAL Y DE IGUALDAD

En todos los lotes se deberd asegurar la coherencia con la certificacion “Erronka Garbia®”’ y
asegurar el menor impacto ambiental posible con la incorporacion de criterios ambientales?,
principalmente en las actuaciones relacionadas con transporte-traslados, alimentacién, minima
impresién de documentos y uso de materiales con menores impactos ambientales. Ligado a estas
actuaciones de proteccién ambiental se desarrollaran también acciones para comunicar a los y las
asistentes al evento las acciones puestas en marcha en esta materia.

Ademas, las empresas adjudicatarias velaran por:

Que las personas con necesidades especiales puedan acudir al evento sin limitaciones.

la incorporacion de criterios de igualdad entre mujeres y hombres, tanto en el material que
se disefie y produzca, como en la contratacion de personal necesario para su ejecucion,
como es el caso de azafatas y azafatos.

la incorporacion de criterios que faciliten la conciliacion laboral, por ejemplo, adecuando
horarios.

el cumplimiento de la ley de proteccién de datos en cualquier ambito de su trabajo.
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