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Pliego de prescripciones técnicas particulares

DOSIER ZK. - N° EXPEDIENTE:
| 2021/CO_ASER/0030 \

PLIEGO DE CLAUSULAS TECNICAS PARTICULARES DEL AYUNTAMIENTO DE VITORIA-GASTEIZ PARA LA
CONTRATACION MEDIANTE PROCEDIMIENTO Abierto

Expediente . 2021/CO_ASER/0030
Titulo . Servicio de Secretaria Técnica del URBAN COMMERCE 2021
Departamento . EKONOMIA,SUSTAPENA,ENPLEGUA,MERKATARITZA ETA TURISMOA

PROMOCION ECONOMICA, EMPLEO, COMERCIO Y TURISMO

Cadigo CPV : 79950000

1. DEPARTAMENTO QUE INICIA EL PROCEDIMIENTO

Departamento de Promociéon Econémica, Empleo, Comercio y Turismo.

2. OBJETO DEL CONTRATO

La prestacion de servicios de secretaria técnica para la organizacion de la XIV Foro Urban Commerce que tendra
lugar el 4 de noviembre del 2021 en el Palacio de Congresos y Exposiciones Europa de Vitoria-Gasteiz.

No obstante lo anterior, la fecha establecida tiene caracter provisional y, por consiguiente, podria sufrir variaciones

sin comprometer los demas elementos del contrato.

3. PRESUPUESTO DEL CONTRATO

El presupuesto del contrato se cifra en un importe maximo de 35.000 € (VA incluido), mejorable a la baja por las

empresas licitadoras.

El coste de la jornada en su totalidad correra a cargo de la empresa adjudicataria salvo la reserva de locales del
Palacio de Congresos Europa y el pago a los ponentes en concepto de viajes, ponencia y dietas.
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4. DESCRIPCION DE LA JORNADA

A. DESCRIPCION

Se trata de organizar en Vitoria-Gasteiz una jornada en la que se debatan y expongan diferentes temas de
actualidad, de interés y relacionados con el sector del comercio minorista. Sin perjuicio de que la entidad
organizadora se reserva el derecho de modificacién, a titulo orientativo, la jornada seguira la siguiente estructura:

- Jornada técnica, Urban Commerce

9.00 - 09.30 h. Recepciodn de asistentes y entrega de documentacion.
Café de bienvenida
9.30 - 10.00 h. Acto de Inauguracion oficial y bienvenida
10.00 - 11.00 h. Conferencia inaugural
11.00 - 12.00 h. Dialogo 1
12.00 - 12.45 h. Panel de experiencias
12.45 - 13.25 h. Brunch para asistentes y ponentes.
13.25 - 14.05 h. Dialogo 2
14.05 - 15.00 h. Ponencia de clausura.
- Evento comercio tarde/noche
20.00 - 20.30 h. Acto de apertura y bienvenida
20.30 - 21.15 h. Ponencia
21.15 - 21:45 h. Entrega de reconocimientos
21:45 h Copa de despedida

B. PUBLICO OBJETIVO Y NUMERO DE PERSONAS ASISTENTES PREVISTAS

El publico objetivo de esta jornada esta formado principalmente por profesionales del sector de la distribucion
minorista, personal técnico y directivo de las administraciones publicas, responsables, miembros y gestores de
asociaciones de comerciantes, personal técnico de las agencias de desarrollo, personal técnico de comercio
interior de las Camaras de Comercio, personal docente o investigador en areas relacionadas con el comercio
minorista y también por representantes politicos con competencias y responsabilidades en materia de comercio o
de promocién econdémica.

Se aspira a contar con una asistencia de, aproximadamente, 300 personas.

C. CUOTA DE INSCRIPCION

La asistencia a esta jornada sera gratuita, previa inscripcion a la misma.

D. NUMERO DE PONENTES Y OTRAS PERSONAS DINAMIZADORAS

Se prevé que el nimero de ponentes y otras personas dinamizadoras sea, aproximadamente, el siguiente:
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- Jornada técnica Urban Commerce

* 1 maestra/o de ceremonias

* 1 ponente de conferencia inaugural

* 3 dinamizadores/as

* 4 ponentes para los dialogos

* 4 ponentes para el panel de experiencias
* 1 ponente para la cerrar la jornada

-Evento comercio tarde/noche

* 1 maestra/o de ceremonias

* 1 dinamizador/a para el programa de tarde/noche

* 1 ponente para la jornada de la tarde/noche
Segun el criterio del Departamento de Promocion Econémica, Empleo, Comercio y Turismo (en adelante entidad
organizadora) tanto la estructura de la jornada como el numero de ponentes podran sufrir modificaciones. En todo
caso, se contara con la empresa adjudicataria de este contrato para los cambios que puedan producirse en el
programa, garantizandose por parte de la entidad organizadora que el nimero de ponentes y dinamizadores/as
entre las dos jornadas, no superara el maximo de 18 personas.

5. CONTENIDO MiNIMO DEL PROYECTO A PRESENTAR

La labor de la empresa adjudicataria se regira por lo dispuesto en el proyecto presentado y, subsidiariamente, por
la normativa aplicable. Con caracter general, en el precio de licitacion se incluira tanto la gestion y coordinacién de
los aspectos indicados, como el pago del gasto de los servicios subcontratados.

Correspondera al adjudicatario, bajo la supervisién del Servicio de Comercio del Departamento de Promocion
Economica, Empleo, Comercio y Turismo, la realizacién de los trabajos encaminados a acometer la fase de
preparacion del evento asi como la fase de desarrollo y ejecucién del mismo y su posterior evaluaciéon y memoria,
incluyendo propuesta de tematica asi como de ponentes.

El adjudicatario debera proponer un plan de trabajo inicial orientado a facilitar la cooperacion y la supervision de
las tareas destinadas a potenciar el evento que posteriormente sera revisada por la entidad organizadora.
Ademas, se comprometera a convocar, dirigir y asistir reuniones presenciales de periodicidad semanal con la
entidad organizadora para la coordinacion de la organizacion de la jornada. Dichas reuniones se celebraran en las
oficinas municipales de la entidad organizadora, se convocaran mediante orden del dia y debera levantarse acta,

ambos documentos los debera elaborar la empresa adjudicataria.

El contenido minimo del proyecto tendra que incluir los siguientes aspectos, siguiendo el orden establecido:

A. INFRAESTRUCTURAS

Corresponden a la empresa adjudicataria las tareas de coordinacién y contratacion de proveedores, control

técnico y de funcionamiento de los equipos y materiales necesarios para la cobertura del evento, asi como la
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resolucion de los posibles problemas que pudieran acontecer. Se incluira en este apartado la propuesta de
acondicionamiento y decoracién de los espacios en los que tenga lugar la jornada. Dado que el lugar de
celebracion de la jornada sera el Palacio de Congresos y Exposiciones Europa, propiedad del Ayuntamiento de
Vitoria-Gasteiz, la reserva de locales no supondra ningun gasto para la empresa adjudicataria.

La empresa incluirad en su propuesta técnica la escenografia, sonido, iluminacion, equipos audiovisuales,

proyeccion y monitorizacion, medios multimedia, etc.

B. COMUNICACION Y DIFUSION
La empresa incluira en su propuesta técnica los siguientes apartados:

- Colaboracién en la definicion e identificacién del publico objetivo. Actualizacion de la base de datos aportada
por la entidad organizadora, haciendo mencion especial a las modificaciones realizadas.

- Disefio de la estrategia comunicativa online. Para ello, se elaborara un plan de medios que incluya en el
hastag “Urbancommerce” descripcion de los medios en los que se llevara a cabo la difusiéon y un plan de
actuacion exhaustivo. Sin perjuicio de que la empresa pueda ejecutar labores de difusion desde sus
propios perfiles, la estrategia comunicativa debera fundamentarse principalmente en los perfiles
municipales, en cuyo caso, la empresa adjudicataria debera encargarse de elaborar “pildoras” atractivas y
con la calidad suficiente para su publicacion remitiéndolas a la entidad organizadora o gestionando las
propias redes municipales. A fin de integrar el plan de medios en las politicas de dichas redes y garantizar
su eficacia, debera obtener el visto bueno del Departamento de Promocién Econémica, Empleo, Comercio
y Turismo previo inicio de la campana.

- Redaccion de informacioén para la difusion del evento; tanto en medios de comunicacion de prensa escrita,
revistas especializadas, boletines de interés, asi como en diferentes soportes a través de Internet (html,
dossieres para la pagina web).

- Gestion proactiva de entrevistas con ponentes en diferentes medios para garantizar la notoriedad de la
Jornada.

- Redaccion e impresion de notas de prensa, de documentacion para una rueda prensa y cualesquiera otros
documentos que requieran de la coordinacion con el Servicio de Comunicacion y Protocolo del
Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz, tanto en los meses previos a la jornada como durante su celebracion.

- Redaccién y edicion de textos para los diferentes soportes de comunicacion de la Jornada, de forma previa
a la misma para su difusion, durante la celebracién de la misma para la comunicacién de informacion

relevante a los y las asistentes y tras la finalizacién para reforzar la imagen de la jornada.
» Contratacién de reportaje fotografico.

* Contratacion de reportaje de video asi como su edicién para su posterior incorporacion a la web
municipal.
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» Otras acciones de comunicacion propuestas.
*  Gestion, produccién y distribucion de todos los elementos que se indican a continuacion:
-Bolsa reutilizable rotulada con la imagen de la jornada para todos y cada uno de los asistentes a
la Jornada.

-Las acreditaciones, los porta-nombres y los carteles sefalizadores de espacios dispuestos para el
desarrollo de la Jornada (secretaria técnica, auriculares, guardarropia...), que seran
previamente editados por el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz.

-Certificados de asistencia. La empresa adjudicataria se encargara del disefio y envio de los

mismos por medios electrénicos, previa solicitud del asistente en el formulario de inscripcién.
- 300 cuadernos de la jornada, previa edicion del personal técnico municipal.
- 300 boligrafos, con la imagen del evento.
- Otro material divulgativo.

La entidad organizadora, se encargara de la adaptacién de los elementos graficos a la imagen del Urban
Commerce, asi como de la edicion e impresion de los materiales, excepto de los expresamente especificados en
este apartado.

La empresa adjudicataria debera acogerse a la identidad corporativa, ya disefiada, del URBAN COMMERCE.
Asimismo, se incluira la imagen de la marca de ciudad en aquellos elementos en los que el Ayuntamiento de
Vitoria-Gasteiz lo considere apropiado.

Todas las comunicaciones realizadas en nombre del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz deberan cumplir unos
requisitos minimos en cuanto a bilingliismo y lenguaje no sexista. Correspondera a la empresa adjudicataria

realizar las traducciones y velar por el lenguaje inclusivo.

C. SERVICIOS GENERALES Y DE MANUTENCION
Se incluye en este apartado lo relativo a:

- Disefio, gestion, ejecucion y contratacion del acto de inauguracion y clausura del evento. La empresas
licitadoras deberan contemplar una propuesta para la realizacién de una actividad que dinamice dichos
actos (danza, teatro, musica, video, humor...) teniendo en cuenta los tiempos previstos para el acto de
inauguracion y la existencia de una acto protocolario de apertura oficial.

- Servicio de café de la jornada técnica para la hora prevista segun el programa y que debera incluir, al menos:

-Agua y zumos naturales.
-Bolleria y pastas.
-Cafés, infusiones y otras bebidas calientes.

El Servicio de Café debera mantenerse a lo largo de la mafiana y hasta la hora del brunch.
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Servicio de brunch para la jornada técnica disponible para la hora programada y que debera incluir al

menos:

- Bebidas: agua y vino.
- 3 pintxos frios y 3 pintxos calientes.

- Servicio de lunch para las personas que asistan al evento tarde/noche que incluya, al menos:

-Bebidas: agua y vino.

-Servicio de copa tras la finalizacion del acto de entrega de premios que incluya bebida y 3 pintxos
frios y 3 pintxos calientes.

- Todos los servicios de catering deberan ir acompafiados con informacion relativa a los alérgenos tanto en

euskera como castellano.

- Una cena para los/las ponentes y dinamizadores/as para el dia anterior a la jornada, en un restaurante de la
ciudad.

- Personal auxiliar de informacioén y atencion a ponentes, dinamizadores y asistentes durante la jornada. La

empresa debera contar, como minimo, con 4 personas para la realizacion de estas funciones.

- Personal experto en traduccion simultanea castellano/inglés o castellano/francés, previsiblemente para una
ponencia y para el caso de utilizarse una lengua extranjera.

- Documentacion de caracter practico sobre la ciudad.

D. ATENCION A PONENTES Y DINAMIZADORES
Se incluye en este apartado lo relativo a:

- Honorarios de los/las ponentes y dinamizadores/as. Se prevé que los gastos de contratacion de los y las

ponentes se distribuyan aproximadamente de la siguiente forma
Jornada técnica, Urban Commerce

oPonente para ponencia inaugural: coste previsto: 4.000 €
oDialogo: 500€ por participante

oPanel de experiencias: 300€ por participante

oPonente para conferencia de clausura: 1.000€

oDinamizadores/as y maestros/as de ceremonia contratados para la Jornada: coste
previsto 500€ por persona

Evento comercio tarde/noche

o Ponente para la conferencia de clausura: 600€

o Dinamizadores/as y maestros/as de ceremonia contratados para la Jornada: coste
previsto 500 € por persona.

- Viajes: se prevé que se trate de traslados dentro del territorio nacional, excepto en uno de los casos que
podria tratarse de un viaje internacional.
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- En caso de traslados en coche particular, gastos de kilometraje y parking.

- Alojamiento en hoteles al menos en hoteles de 4 estrellas (régimen de alojamiento y desayuno): debera
ofrecerse un maximo de dos pernoctaciones por ponente o dinamizador, condicionado por el itinerario y a

su participacion en el programa.

- Traslados desde el aeropuerto, estacién de tren...etc. hasta el hotel y/o Palacio de Congresos y viceversa,
asi como los traslados entre el hotel y el Palacio de Congresos Europa. En caso de solicitarlo,

estacionamiento en el parking del Palacio de Congresos Europa.
- Obsequios para ponentes y dinamizadores con un precio aproximado de 50€.

- Recepcion y edicion de resimenes de ponencias y curriculums vitae, incluyendo tanto las correcciones como
las labores de adaptacién de archivos en cuanto a extension, estilo, formato, etc... Gestion de los

permisos necesarios para su publicacion posterior en la web.
- Gestion y control de tiempos de las intervenciones durante la celebracion del congreso.

- Al menos dos personas para asistir a los ponentes y asistentes durante las sesiones.

E. ATENCION AL COMITE CIENTIFICO

La entidad organizadora se reserva el derecho de crear un Comité Cientifico, formado por un maximo de 2
profesionales de prestigio.

La empresa adjudicataria se responsabilizara de los siguientes conceptos:
- Los gastos de honorarios del Comité Cientifico: maximo de 500€ por persona.
- Viajes y alojamientos para la asistencia a la Jornada en condiciones analogas a los ponentes.

- Obsequios con un precio aproximado de 50€.

F. ATENCION A PERSONAS RECONOCIDAS DEL EVENTO TARDE/NOCHE

Se incluye en este apartado la organizacion del acto de entrega de reconocimientos, el cual, se encomendara a la
empresa adjudicataria bajo la supervisién de la entidad organizadora. La valoracion de las propuestas tendra en
consideracion los aspectos que le siguen:

- Elementos organizativos de la ceremonia.
- Obsequios para las personas premiadas (placas conmemorativas, videos conmemorativos, etc.) con un
precio aproximado de 50€.

- Personal auxiliar de informacion y atencion a las personas reconocidas y asistentes de la jornada. La

empresa debera contar, como minimo, con 2 personas para la realizacion de estas funciones.
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G. ATENCION A LOS Y LAS ASISTENTES:
Se incluye en este apartado lo relativo a:

- Inscripciones: se formalizaran a través de un aplicativo propiedad del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz, quién
facilitara periédicamente dichos datos a la empresa encargada de la secretaria técnica.

- Servicio de atencion telefonica y a través de correo electrénico a personas interesadas y asistentes tanto de
forma previa, como durante y tras las jornadas (incluida la remisién de certificados de asistencia,
recepcion de fichas de valoracion...etc.).

- Oficina de atencidn durante la jornada; informacién tanto del programa técnico como del social y atencion de
consultas e incidencias. La secretaria técnica debera contar con todos los medios técnicos necesarios

para la correcta prestacion del servicio.

- Manipulacion y entrega de materiales: bolsa rotulada con la imagen del congreso, programa de mano y/o
cuaderno del congreso, material informativo de la ciudad, etc.

- Registro de asistencia efectiva el dia del evento: la empresa adjudicataria sera la encargada del control de
asistencia (al programa técnico y al programa social) y de la gestion de los diferentes listados de

inscripciones.

H. PROGRAMA CIENTIFICO

Se incluiran, al menos:

- Propuesta de 2 tematicas centrales sobre las cuales gire la jornada
- Propuesta de perfiles profesionales de los/as oradores/as que encajen con la tematica de la jornada

- Propuesta de posibles nombres de oradores/as

. PROGRAMA SOCIAL Y ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS:

El programa social se valorara y definira por el personal responsable de la organizacién de la jornada del
Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz, en coordinacién con las asociaciones representativas del sector comercial de la

ciudad.

Corresponden a la empresa adjudicataria todos los costes asociados asi como los traslados de los y las asistentes
desde el Palacio de Congresos y Exposiciones al lugar donde se inicien las actividades del programa. Ademas de
los costes asociados a la adquisicion de material fungible para el desarrollo de dichas actividades y los de
personal auxiliar de acompafiamiento.
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J. GESTION DE CONTENIDOS:

La empresa que resulte adjudicataria pondra a disposicion de la entidad organizadora los contenidos de la
Jornada para su posterior difusion a través de la pagina web municipal en el plazo maximo de 15 dias desde la

finalizacién de la jornada. En concreto:

- Todos los documentos relativos a las ponencias, debiendo haber sido realizada previamente la correccién
ortografica y uniformados los formatos de escritura y presentacion, asi como gestionados los permisos

correspondientes.
- Reportaje fotografico y de video.

- Cronica breve de la Jornada con las principales conclusiones de lo expuesto por los y las ponentes, asi

como citando a las personas/comercios reconocidos.

Sera responsable de la gestion de todos los permisos necesarios.

K. MEMORIA FINAL

Finalizada la jornada la empresa adjudicataria elaborara y entregara al la entidad contratadora una memoria final
de ambas jornadas en formato digital y dos ejemplares debidamente encuadernados, con el siguiente contenido
minimo:

* Relacion detallada de cada una de las actividades realizadas para la organizacién de la Jornada.

* Resumen de todos los eventos.

* Elaboracion de tablas de asistencia.

* Informe de evaluacion y satisfaccion de los asistentes.

* Andlisis y evaluacion de la campafia de comunicacion.

* Andlisis y evaluacion de los resultados.

* Informe final de conclusiones del Congreso

* Presupuesto ejecutado
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L. EUSKERA:

Toda la informacién y documentacion escrita previa, durante y posterior (materiales divulgativos, resimenes de

ponencias, comunicaciones, etc.) sera presentada en castellano y euskera.

M. MEDIDAS PARA LA ACCESIBILIDAD DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD FiSICA Y SENSORIAL

En el caso de que exista alguna persona que asi lo solicite a lo largo del periodo de inscripcion, la empresa

adjudicataria debera facilitar el servicio de intérprete de lengua de signos a lo largo del desarrollo de las jornadas.

Por otra parte, a aquellas personas que asi lo soliciten, se les facilitara plano en que figuren los aparcamientos

reservados a personas con discapacidad fisica cuyo vehiculo esté dotado de la correspondiente tarjeta, asi como

informacion de la adecuacion de los diferentes hoteles de la ciudad a las necesidades de las personas con
discapacidad.

N. SERVICIO DE GUARDERIA

En el caso de que exista alguna persona que asi lo solicite, la empresa adjudicataria debera facilitar un servicio de

guarderia a lo largo del desarrollo de la jornada.

O. SOSTENIBILIDAD

Las propuestas técnicas deberan respetar las directrices para la organizacién de eventos sostenibles en Vitoria-

Gasteiz de la GUIA DE EVENTOS SOSTENIBLES.
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