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Bases del concurso para la adjudicacion
de la Secretaria Técnica de la V
Conferencia Estatal de la Cultura 2021,
promovida por la Federacion Estatal de
Asociaciones de Profesionales de Ila
Gestion Cultural (FEAGC)
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Objeto del concurso

El objeto de las presentes bases es el establecimiento de las condiciones
econdmicas-administrativas que han de regir la contratacion de los
trabajos concernientes a la Secretaria Técnica de la V Conferencia Estatal
de la Cultura que tendra lugar el 23 y 24 de marzo de 2021 en Madrid
organizada por la Federacidon Estatal de Asociaciones de Profesionales de
la Gestién Cultural (FEAGC).

Tareas que debera asumir la Secretaria Técnica
en coordinacion con el Comité Organizador

1) Previo a la celebracion de la Conferencia:
En relacion con los participantes:

= Gestidon de las inscripciones: confirmacién inscripcién, emision y
envio factura y certificado asistencia.

= Produccion de credenciales y documentacién -descripcion
Conferencia, listado participantes- para ponentes y participantes.

» Generar listado participantes y lista de correo para la evaluacion
posterior de la conferencia

» Gestionar descuentos en hoteles y facilitar informacién a las
personas inscritas.

= Contestacién de preguntas via mail y Redes Sociales.

En relacion con los ponentes y conferenciantes:

= Contactar e invitar a los conferenciantes y ponentes, comunicar
condiciones de participacion, gestionar transporte y alojamiento,
solicitar cv, foto y sintesis intervencion, gestionar pagos -recibir
facturas y proponer pagos.

= Elaborar Documento informacidon de ponentes de la Conferencia -
programa, ponentes -cv y foto- y sintesis intervenciones.

En relacion con la gestion in situ de la conferencia:

» Coordinar con el Comité Organizador (Junta Directiva de FEAGC) la
contratacién de servicios auxiliares, bajo la presentacion de tres
presupuestos diferentes de proveedores.

» Identificacion y planificacion de necesidades técnicas ponentes y
organizacién en Sede.
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= Encargar la edicién de soportes comunicativos on-line y fisicos,
segun indicacién del Comité Organizador.

= Encargar la edicion de elementos fisicos de imagen para sede -roll-
ups, lona- (asegurarse de que figuran todos los logos de los
patrocinadores o colaboradores en todos los soportes de
comunicacién).

En relacion con la comunicacion del evento:

= Creacion, dotacién de contenidos y gestion de la Web de la
Conferencia.

» Actuar de gabinete de comunicacidon en colaboraciéon con el equipo
de comunicacion de FEAGC: gestionar notas y ruedas de prensa,
editar dossier para medios de comunicacion, recopilar y elaborar
dossier prensa desarrollo Conferencia.

» Asegurarse de que figuran todos los logos de los patrocinadores o
colaboradores en todos los soportes de comunicacion en
colaboracién con el equipo de comunicacién de la FEAGC.

= Elaborar Newsletter para envio de informacion a la base de datos de
FEAGC.

= Alimentar la Web de la Conferencia con informacién del programa,
ponentes la Conferencia en colaboracidn con el equipo de
comunicacién de la FEAGC.

= Alimentar el twitter, facebook y otras redes sociales en colaboracion
con el equipo de comunicacion de la FEAGC.

2) Durante la celebracion de la conferencia
En relacion con los participantes:
= Gestionar en sede recepcién participantes, acreditaciones y reparto
material.
» Secretaria técnica en sede los dias 23 y 24 de marzo.
= Atender las indicaciones que la Direccién de la Conferencia realice
para el buen desarrollo de la Conferencia en sede.

En relacion con los ponentes y conferenciantes:

= Gestionar en sede la recepcion de los ponentes, sus acreditaciones y
certificados de participacién.
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En relacion con la gestion in situ de la conferencia:

» Coordinar con la Junta directiva de FEAGC los servicios auxiliares
durante la conferencia: catering, azafatos/as, reportaje fotografico y
grabacion en video, streaming.

= Coordinar que las necesidades técnicas de ponentes y organizacion
en Sede se gestionen.

= Coordinar la grabacion en video de las conferencias, didlogos y foros
de la Conferencia para su difusion on line.

En relacion con la comunicacion del evento:

= Actuar de gabinete de comunicacion: gestionar notas y ruedas de
prensa, editar dossier para medios de comunicacion, recopilar y
elaborar dossier prensa desarrollo Conferencia.

» Elaborar Newsletter para envio de informacion a la base de datos de
FEAGC.

= Alimentar la Web de la Conferencia con informacién del programa,
ponentes la Conferencia en colaboracién con el equipo de
comunicacién de la FEAGC.

= Alimentar el twitter y facebook de FEAGC.

3) Después de la conferencia
» Gestionar envio de facturas pendientes de participantes.
» Generar y elaborar el informe de evaluacién de Conferencia.

» Gestionar la edicion on line de las Actas de la Conferencia.
= Generar memoria - dossier para FEAGC

Condiciones de ejecucion

Todo el coste de personal, impuestos, cuota fiscal y gastos de cualquier
clase -incluidos los viajes y alojamientos-, derivados de la contrata,
correran de cuenta del adjudicatario, que se compromete a cumplir a su
exclusivo cargo las obligaciones legales y contractuales derivadas de la
presente contratacion.

Asi mismo, FEAGC podra requerir al adjudicatario copia de los partes de
alta y baja de la Seguridad Social, de la totalidad del personal que por su
cuenta destine a los servicios adjudicados, asi como copia de las
liquidaciones de cuotas efectuadas a la Seguridad Social.
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Condiciones para presentar ofertas

Podran presentar ofertas las personas naturales o juridicas que tengan
plena capacidad de obrar y acrediten su solvencia técnica o profesional.

Propuesta

Los licitadores deberan presentar la siguiente documentacioén:
e Memoria explicativa del plan de trabajo para el correcto
cumplimiento de las tareas encomendadas.
e Descripcidon de los recursos humanos y técnicos a utilizar.
e CV de las personas responsables de elaborar el documento base.
e Mejoras en la prestacion del servicio.

Presentacion

e Cada licitador tan solo podra presentar una propuesta via mail
adjuntando un sélo documento en formato pdf en el que se incluyan
de forma bien diferenciada, las cuatro partes de la propuesta:
memoria plan de trabajo, descripcién recursos humanos, CV
personas responsables de la elaboracion del documento base y
mejoras propuestas).

e El asunto del envio de la propuesta sera: Propuesta Secretaria
Técnica Conferencia Cultura 2021.

e Se enviaran en tiempo y forma a: secretaria@feagc.com.

e Se enviara el correo con confirmacion de entrega y confirmacién de
lectura y no se dara la propuesta por recibida hasta que la
Secretaria de FEAGC no confirme por correo electrénico su correcta
recepcion.

Plazo

El plazo de presentacion de propuesta finaliza el 1 de marzo de 2021,
a las 24 horas.


mailto:secretaria@federaci%C3%B3n-agc.es
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Forma de adjudicacion

La adjudicacidon se realizara por Presidencia de FEAGC, que es el érgano
de contratacidon, previo informe de la Junta Directiva de FEAGC, 6rgano
gestor del contrato, en el plazo maximo de 3 dias a contar desde la
apertura de las proposiciones que tendra lugar el dia 2 de marzo de
2021.
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Criterios valoracion

Los criterios que han de servir de base al 6rgano gestor del contrato para
emitir su informe de adjudicacidon, por orden decreciente de importancia,
con sus correspondientes porcentajes, son:

e Memoria explicativa del Plan de trabajo 30%
e CV personas que elaboran el Documento base 20%
e Oferta econdmica 20%
e Recursos humanos y técnicos Oficina Técnica 20%
e Mejoras en la prestaciéon del servicio 5%
e Experiencia en contrataciones similares 5%

Propuesta econOmica

La propuesta econdmica no podra superar la cantidad de 6.000 euros,
I.V.A. incluido.

Forma de pago

FEAGC liquidara al adjudicatario el importe del contrato en dos plazos: el
40% a 15 de marzo de 2021 previa presentacion de informe de ejecucion
y factura detallada por el trabajo realizado a fecha y el 60% restante a la
finalizacion del encargo y presentacion de la correspondiente factura
detallada por el trabajo realizado. Las facturas deberdan emitirse de
conformidad con las disposiciones vigentes.

Formulacion del contrato

El contrato se formalizard en documento administrativo dentro del plazo
de quince dias naturales a contar desde el dia siguiente a la notificacion
de la adjudicacién.



