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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS DEL CONTRATO DEL SERVICIO DE
SECRETARIA TECNICA PARA LA ORGANIZACION DE LA FERIA DE EMPLEO Y
FORMACION MERKALAN 2024

1 ANTECEDENTES

Lanbide Servicio Vasco de Empleo, organiza anualmente la feria de empleo y formacién Merkalan,
gue recoge y auna tanto las necesidades de las empresas vascas como de las personas
demandantes de empleo de nuestro Territorio.

Merkalan se consolida, por un lado, como una nueva oportunidad para facilitar a las empresas la
contratacién de personas y crear vias de colaboracidn, sinergias y redes con otras empresas. Y, por
otro lado, un gran apoyo para las personas que se encuentran en busqueda y/o mejora de empleo;
en definitiva, un nuevo punto de contacto entre empresas de sectores publicos y privado vy
personas demandantes de empleo interesadas en acceder a oportunidades, mejorar su empleo,
asi como conocer la oferta formativa para el empleo.

Merkalan esta dirigido a:

- Empresas de la CAPV que tengan necesidades especificas de contratacion y formacion

- Asociaciones de centros de formacidn para que den a conocer su oferta formativa e
informacidn sobre los Certificados de profesionalidad.

- Personas en busqueda de empleo y/o mejora del mismo. En la feria se gestionaran ofertas
de trabajo y se realizaran entrevistas a las personas candidatas por parte de entidades del
sector publico y privado.

Con un doble objetivo:

- Promover el contacto con nuestros principales interlocutores, personas demandantes de
empleo, estudiantes de ultimo curso, personas en mejora de empleo, empresas y entidades
que trabajan en el ambito del empleo y la formacion.

- Facilitar la intermediacion de personas en busqueda de empleo y empresas en relacidon con
el empleo y la formacion.
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OBJETO DEL CONTRATO

El objeto del presente contrato es la prestacion de los servicios de organizacion técnica y logistica,

bajo las directrices de Lanbide, de la V Edicion de la Feria de empleo y formacion — Merkalan.

La feria de empleo se desarrollara en modalidad mixta; presencial y virtual.

Feria de empleo y formacidn virtual que tendra una duracién aproximada de 7 dias.

Jornada presencial, a celebrar el dia 2 de octubre del 2024 en el Recinto ferial de Gipuzkoa

FICOBA de Irun, que constara de espacios diferenciados para los stands de
empresas/entidades expositoras, 3 zonas para llevar a cabo talleres/actividades/ponencias
programadas y el acto de inauguracion de inicio/cierre de la feria.

La V edicion estara caracterizada por dos aspectos:

Importancia de la colaboracion transfronteriza:

Se quiere poner en valor la importancia fundamental de la colaboracion transfronteriza
entre el Servicio Publico de Empleo Vasco y sus homologos franceses. Esta colaboracion
representa una oportunidad estratégica para promover la integracion laboral y el
desarrollo econdmico en la regidn transfronteriza.

Feria de empleo de la Economia Social (FESLAN):

La economia social desempefa un papel significativo en el contexto socioeconédmico de
Euskadi, contribuyendo de manera notable al desarrollo sostenible, la cohesidn social y la
creacién de empleo.

Este modelo econémico, basado en la colaboracion, la solidaridad y la participacion, se ha
consolidado como un pilar fundamental, promoviendo valores de equidad, inclusién y
responsabilidad social.

Euskadi es un referente mundial, en especial en cooperativismo de trabajo asociado y
sociedades laborales y la V edicion de Merkalan quiere visibilizar y dar espacio preferente
de este modelo econémico.

La prestacion del servicio se divide en general en tres bloques de trabajos:

Prospeccién de empresas y acompafiamiento antes/durante feria (presencia y virtual),
captacion de ofertas de empleo y ofertas de formacion y la gestién de dicha oferta en los
Sistemas de Informacién de Lanbide.
Acompanamiento para la configuracién y uso de la plataforma virtual integrada con
Sistema Lanbide.
Organizacion de la jornada presencial, que atendera, con caracter orientativo y provisional
al siguiente desarrollo:

- Actos de inauguracion / cierre

- 2 ponencias

- Feria de empleo y formacién presencial (stands-actividad continua).
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- 3 espacios para poder llevar a cabo talleres/actividades grupales programados.

3 CARACTERISTICAS TECNICAS DE LAS PRESTACIONES

Las prestaciones a ejecutar por el adjudicatario comprenden la totalidad de los medios y servicios
imprescindibles para la 6ptima organizacion, desarrollo y seguimiento de las actividades del
evento, incluyendo todas aquellas previas y posteriores que sean necesarias. Con caracter
orientativo se relacionan a continuacién las siguientes prestaciones.

En todo caso, la empresa adjudicataria del contrato debera realizar la correspondiente propuesta
para obtener previamente el visto bueno Lanbide-Servicio Vasco de Empleo:

3.1 Caracter general
a) Actuar como secretaria técnica permanente de la organizacion de la feria virtual y
presencial en las labores preparatorias, durante la celebracién y hasta la finalizacién de la
ejecucion del contrato.

b) Elaboracién de un plan de trabajo que incluird los métodos operativos a seguir para la
realizacion de todas las prestaciones, acciones y tareas a realizar, acompanado de un
cronograma.

c) Definir las necesidades técnicas y operativas, asi como el suministro, instalacion vy
operacion de los medios técnicos audiovisuales, decorativos y de senalizacion que fueren
necesarios.

d) Cuantas otras tareas sean propias de la coordinacion, gestién y operativa de un evento de
estas caracteristicas.

3.2 Disefio y mantenimiento de la pagina web

La empresa adjudicataria se encargara del disefo, ejecucidn, puesta en marcha y mantenimiento
de la pagina web del evento.

La pagina web se adaptara a los requisitos para el desarrollo de contenidos, paginas y aplicaciones
en Euskadi.eus y Lanbide, y tendra, con cardcter orientativo los siguientes apartados:
presentacion, informacion sobre el evento, tematica, programa, inscripcién online con posibilidad
de anulacion, informacion practica, documentacion y enlaces relacionados, contacto, informacién
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sobre las personas ponentes, talleres y actividades y cualesquiera otros apartados que durante la
ejecucién del contrato se consideren necesario por parte de Lanbide.

La empresa adjudicataria debera entregar las primeras propuestas de imagen de la edicién V de la
feria a los 15 dias de la formalizacidon del contrato, basado en la imagen de marca Merkalan.
Lanbide elegira una de ellas, sobre la que propondra los cambios que considere. Esta propuesta
deberd garantizar el uso inclusivo de los textos y las imagenes. Ademas, los textos deberan
mantener la légica de las dos lenguas oficiales existentes en la Comunidad Auténoma Vasca:
castellano y euskera.

Cualquier disefio de contenido debe cumplir los criterios establecidos en el manual de identidad
corporativa.

3.3 FERIAVIRTUAL

Lanbide pondrd a disposicion de la empresa adjudicataria la plataforma informatica donde
configurard y llevara a cabo la feria en formato virtual.

Lanbide formara en su uso a la empresa adjudicataria para que pueda llevar a cabo las siguientes
tareas:

- Coordinaciéon y seguimiento de todas las tareas necesarias para la configuracion de la
herramienta.

- Acompafiamiento y apoyo a las empresas para la configuracion de los stands.

- Acompafiamiento y apoyo a las empresas para la configuracién de las agendas y canales
de comunicacién.

- Seguimiento y coordinacidn con la empresa proveedora de la plataforma para la
resolucion de las incidencias/consultas que puedan surgir.

- Seguimiento y acompafiamiento durante los dias de feria.

3.4 FERIA PRESENCIAL

Las prestaciones a ejecutar por el adjudicatario comprenden la totalidad de los medios y servicios
imprescindibles para la dptima organizacién y desarrollo de las actividades del evento, incluyendo
todas aquellas previas y posteriores que sean necesarias.
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Se debe de advertir que, atendiendo a las particularidades que exige la contratacion de este tipo
de servicios, no se podra fijar el nimero exacto de personas asistentes en tanto no se realice la
oportuna inscripcion de las personas participantes, de modo que las caracteristicas exigidas se
entenderdan como minimas y orientativas para la realizacion de los servicios solicitados en el
presente pliego.

A continuacidn, se detalla el programa provisional:

- 9:00- Recepcidn de participantes (café de bienvenida)

- 9:30- 10:15 — Inauguracién Institucional

- 10:15- 10:45 — Ponencia motivadora

- 10:45-11:30 - Café

- 11:30-13:30: Talleres de duracién aproximada de 45’ cada una. Total aproximado:
6 talleres

- Descanso

- 14:30-18:00: Talleres de duracion aproximada de 45’ cada una. Total aproximado:
9 talleres

- 17:15: Ponencia de clausura

- 18:00: Cierre institucional

Con caracter orientativo se relacionan a continuacion las siguientes prestaciones:

3.4.1 Infraestructura para la celebracion de las Jornadas/Feria de empleo

a) Disefio, produccién, traslado, montaje y desmontaje de los espacios destinados a la
celebracién de la feria presencial, que comprenderd, sin caracter exhaustivo los siguientes
elementos: stands, escenarios/tarimas, photocall, sefialética, sillas, mesas catering, etc.

b) Elalquiler del espacio queda fuera del alcance del contrato.

Se ha alquilado el pabellon 3 del recinto Ferial de FICOBA (se adjunta la informacién como
Anexo 1)

3.4.2 Infraestructura técnica y operativa para la grabacion de las sesiones y espacios

Definicion, suministro, instalacion y operacién de todo el material, equipamiento y asistencia
técnica necesaria para la grabacién de todas las sesiones.



Erakunde autonomiaduna
Organismo Auténomo del

k4, EUSKO JAURLARITZA
GOBIERNO VASCO

LAN ETA ENPLEGU
SAILA

lanbide

EUSKAL ENPLEGU ZERBITZUA
SERVICIO VASCO DE EMPLEO

Estaran incluidos en el presupuesto los costes de personal, portes y todo otro equipamiento y/o
servicio necesario. Las grabaciones de las sesiones, seran entregadas a Lanbide en ficheros
separados y correctamente etiquetados para su facil identificacién, en formato HD.

Asi mismo las sesiones deberan entregarse editadas, tras un proceso de post-produccion en el que
se visualice, con calidad HD, a las personas ponentes conjuntamente con las imagenes de su
presentacion/taller. Dicha visualizacion deberd hacerse en dos ventanas simultdneas vy
diferenciadas.

Adicionalmente, correrd a cargo de la secretaria técnica asignada al evento la puesta a disposicion
durante toda la feria de una cdmara movil HD y demds medios técnicos necesario, de una persona
operadora de la misma y de una persona con perfil “periodista” que realice entrevistas a los
ponentes y expositores. Dichas entrevistas deberan ser grabadas en HD y suministradas a Lanbide
al igual que el resto de grabaciones del evento.

Finalmente, correrd a cargo de la secretaria técnica la realizacion/produccién de un video resumen
(aftermovie) en el que se recojan los momentos principales del mismo, asi como los espacios mas
significativos, sirviendo todo ello como elemento de difusidon del evento. La duracién aproximada
del video sera de 2 minutos.

3.4.3 Traduccién simultdnea y lenguaje de signos

Sera funcién de la secretaria técnica el proveer de los elementos y de los recursos humanos
(traductores) necesarios para la traduccion simultanea (incluido la interpretacién a lenguaje de
signos en la inauguracién y cierre) de las sesiones que conforman la inauguracion/cierre y
ponencias de la feria.

3.4.4 Gestidon de ponentes

Se prevé contar con la participacion de dos ponentes externos y una persona
moderadora/conductora de la jornada.

- Honorarios ponentes y moderadora

Honorarios de los dos ponentes y moderadora estan incluidos en el presupuesto de licitacion
(estimado en un maximo de 8.000 euros).

- Logistica, viajes, hoteles
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Contacto y atencion a ponentes/moderadora junto con la gestidn de sus viajes y alojamientos,
asi como el apoyo para la recepcién de ponencias en el formato establecido por la
organizacion.

Contacto con los ponentes/moderadora al objeto de facilitar informaciéon diversa o comunicar
a los mismos distintos requerimientos que se planteen desde la organizacidon (envio de
ponencias escritas, conformidad para publicar ponencias, etc.).

Negociacion de tarifas con agencias de viajes y hoteles. La entidad adjudicataria, garantizara
la organizacion y coordinacion de las actividades de atencidn y traslado de todos los ponentes
desde su llegada hasta los respectivos lugares de origen. Ello implica necesariamente la gestién
de las reservas de los hoteles.

3.4.5 Gestidon de asistentes a la jornada presencial

La empresa adjudicataria se encargard de la gestion, coordinacion, seguimiento y atencion del
proceso de inscripcion a los actos de inauguracidn y cierre y a las actividades/talleres programadas
en la misma. La inscripcion de los asistentes podra realizarse a través de la web, en el que se creara
un acceso especifico con motivo del evento y cuya gestion corresponderd a la adjudicataria. La
atencidén a las personas interesadas en asistir al evento se realizara via correo electronico.

La empresa adjudicataria se encargard del envio de acreditaciones electrénicas a las personas
inscritas tanto al acto de inauguracién como a los talleres/actividades y su acreditacion el dia del
evento.

La empresa adjudicataria se encargard de disefiar y producir el material necesario (dossier
Merkalan, guias, material de difusion, etc.) y la gestion de las invitaciones a empresas, Entidades y
Agentes que se determinen desde Lanbide.

Si bien la feria tendra entrada libre al publico en general, el acceso al acto de inauguracion/cierre
y las actividades programadas sera mediante inscripcidn o hasta llenar aforo (inscripcion el mismo
dia).

Si bien Lanbide elaborara una campana publicitaria general para difundir el evento, se valorara las
acciones que desde la empresa licitadora puedan realizar para la captacidon de demandantes para
la feria en general y su inscripcion en los talleres en particular.
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3.4.6 Zonade STANDS

La feria de empleo y formacidn esta prevista que se complete con los stands de empresas y
entidades expositoras.

a) Captacion de expositores

Todas las empresas que participen en la feria dispondran de un stand virtual y ademas tendran un
stand presencial el dia de la jornada presencial.

A partir de una base de datos proporcionada por Lanbide, la empresa adjudicataria se encargard
de las labores de captacidon de expositores, mediante comunicaciones via email/teléfono. Las

inscripciones se realizaran via formulario web disefiado a tal efecto.

Una vez confirmacion de plaza, se encargara del envio de informacién sobre caracteristicas del
stand y coordinacién de las necesidades de los expositores.

b) Gestion de Stands-expositores

Se encargard de la propuesta de planificacién de espacios (distribucién de stands, tamafio stand,
etc.), disefio y produccién/alquiler de los stands y gestidn de necesidades de los expositores.

La empresa adjudicataria se hard cargo de la contratacién y pago a los proveedores de los stands

de los expositores ademas del montaje/desmontaje de los mismos.

c) Seguimiento montajes

La empresa adjudicataria realizara las labores de control, seguimiento y apoyo de las labores de
montaje de los stands.

3.4.7 Desarrollo de la Jornada

Las prestaciones a realizar por la empresa adjudicataria durante la celebracion de la feria seran los
necesarios para el adecuado desarrollo de la misma, que como minimo consistiran:



Erakunde autonomiaduna
Organismo Auténomo del

EUSKO JAURLARITZA
GOBIERNO VASCO

lanbide

EUSKAL ENPLEGU ZERBITZUA
SERVICIO VASCO DE EMPLEO

LAN ETA ENPLEGU
SAILA

a) Recepcién de ponentes/moderadora/Instituciones
Funciones protocolarias, de recepcién, acompafiamiento y despedida de ponentes y demas
participantes, asi como la de asistencia durante el desarrollo del evento.

b) Asistencia azafatas/os

Todo el personal de apoyo deberd dominar el euskera y castellano. El saludo de bienvenida a las
personas asistentes sera en euskera y castellano.

c) Atencidén “in situ”

Coordinacién del montaje en sede, control de salas y recursos (técnicos, materiales y humanos),
apoyo y supervision de ponentes y sus presentaciones, supervision de todos los elementos que
integran las Jornadas.

d) Control de asistentes

Control de asistentes “in situ” durante el evento y acreditacion de personas inscritas.

El sistema de control de asistentes debera permitir un acceso agil y controlado al recinto, evitando
en lo posible los retardos en el acceso y la formacién de aglomeraciones a la entrada.

e) Servicios de café. Se ofreceran dos servicios de café, uno (sin comida) para la recepcion de
asistentes a la inauguracién (9:00) y otro tras finalizar el acto (con comida) sobre las 11:00.

El suministro y servicio correra a cargo de la empresa que tuviere adjudicada FICOBA. No obstante,
la secretaria se encargara de definir el contenido del servicio, asi como de negociar con la empresa
suministradora cuantos elementos fueren precisos para la entrega correcta del servicio a contratar
y todo ello, siguiendo las directrices dadas por Lanbide.

El coste del suministro y servicio de catering esta incluido en el precio de la licitacién.

3.4.8 PostJornada

Coordinacién de la recogida de la sede, desmontaje y transportes necesarios de todos los
elementos instalados durante las jornadas que no sean propiedad de los expositores.
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En el plazo de 3 dias desde el cierre de la feria, se debera realizar el envio de una carta de
agradecimiento (castellano, euskera), en formato HTML a todos los asistentes, expositores y
ponentes que hubieren participado en el evento.

Asimismo, en el plazo de 30 dias desde el cierre de la jornada, la empresa adjudicataria deberd
elaborar una memoria final de evaluacion del trabajo desarrollado, que presentara en castellano
y euskera en soporte digital.

La memoria incluird el desarrollo del programa, con actas de cada una de las ponencias y sesiones
de trabajo, estadisticas, asi como la declaracion final e incorporara anexados, un dossier de prensa
y, el video de la feria, en el que se debera recoger cada uno de los actos celebrados. A dicha
memoria de actividad se le adjuntard un informe de cierre econémico.

3.4.9 Disefioy produccién de los elementos de identidad y comunicacion del evento y material
promocional.

La empresa debera realizar la propuesta de soportes (dossier para empresas, programa de mano,
documentacién para los asistentes y demas material promocional) y disefio (euskera y castellano)
de los mismos que una vez validados por Lanbide, se encargara de su produccion.

La empresa adjudicataria realizard la propuesta de obsequio a entregar a las personas inscritas en
la feria, que una vez validada por Lanbide, se encargara de su produccién.

3.5 PROSPECCION DE EMPRESAS Y CAPTACION Y GESTION DE OFERTA (EMPLEO/FORMACION)

La empresa adjudicataria realizara las siguientes tareas:

J Difusidon del evento, contactar y captar a los expositores en el ambito del empleo para su
participacién como expositores en formato virtual/presencial.

J Identificar y concretar las ofertas de empleo de cada empresa.

J Estructurar las ofertas de empleo a los formatos para la carga en la web de Lanbide.

J Eleccidn y gestion del método online a usar en las entrevistas de empleo.

J Resolucién o canalizacion de incidencias en ofertas de empleo.

o Captar y gestionar acciones formativas tanto ocupacional como continua.

] Captar y gestionar la formacién tanto de universidades como de Asociaciones de centros

de formacién profesional.
-10-
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] Clasificar y presentar las acciones formativas de formato virtual.
. Realizar las propuestas y la gestidn de las actividades formativas en formato virtual.
. Registrar las ofertas de empleo y acciones formativas en el formato virtual.
] Realizar el seguimiento de las ofertas de empleo y formacion en la Plataforma virtual y de

las entrevistas in situ.

. Memoria y evaluacion final.

4 MEDIOS PERSONALES

La empresa adjudicataria asignara al proyecto, de forma continuada, un equipo humano
compuesto por personal adecuado y con experiencia en las materias objeto del trabajo.

Con objeto de canalizar las relaciones y comunicaciones necesarias para garantizar la buena
ejecucion del contrato, la empresa adjudicataria debera designar a una persona responsable e
interlocutora Unica con Lanbide durante la duracion del contrato que debera encargarse de la
coordinacion de los diferentes servicios siguiendo las instrucciones de Lanbide.

4.1 Perfil profesional requerido del personal asignado al proyecto

Las condiciones y aptitudes exigibles al personal asignado para la ejecucidn de este proyecto son
las siguientes:

- Designacién de una persona que ejerza como responsable general del proyecto con
conocimiento y experiencia suficiente en labores de esta naturaleza, quien ejercera de
interlocutora con la persona que determine Lanbide.

- El personal asignado debera tener la suficiente capacitacidn técnica y experiencia en
coordinacion, gestion y produccidn de eventos de la naturaleza y dimensién del
propuesto.

- La empresa adjudicataria de la Secretaria Técnica deberd poner a disposicién del proyecto
personal con conocimiento acreditado o contrastable de los idiomas (castellano y
euskera), valorandose positivamente el conocimiento de otros idiomas.
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Los trabajos desarrollados por el equipo del proyecto seran supervisados directamente por
Lanbide que podra pedir las explicaciones e informaciones que considere oportunas al objeto de
verificar el correcto desarrollo de los trabajos contratados.

5 DIRECCION Y SUPERVISION TECNICA DE LOS TRABAJOS

La direccion y supervisidn técnica de los trabajos se llevara a cabo por Lanbide que velara por el
correcto cumplimiento de las prestaciones del presente contrato.

La empresa adjudicataria informara a Lanbide, con la periodicidad que se establezca, sobre la
marcha general de los trabajos encomendados.

6 PROPIEDAD INTELECTUAL DE LOS TRABAJOS REALIZADOS

Los trabajos desarrollados por el equipo del proyecto durante el periodo en que esté vigente el
contrato serdn integramente propiedad de Lanbide.

En particular, todo el material grafico o de difusiéon desarrollado en el marco de este contrato
guedard en propiedad exclusiva de Lanbide sin restriccidn alguna en su uso o aplicacion.

La imagen a utilizar durante el desarrollo del evento sera la de Lanbide, asi como toda aquella que
Lanbide considere aplicable, en todos los soportes y medios utilizados, tanto en papel como en
medios digitales.

La imagen de Lanbide sera presentada y divulgada de conformidad con las directrices establecidas
a tal efecto y siguiendo el manual de Identidad corporativa de Lanbide.
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