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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS

GESTION, COORDINACION, CONTRATACION DE PONENTES Y CREACION DE CONTENIDO DE
FERIAS RELACIONADAS CON LOS SECTORES DE: CONSTRUCCION; MOVILIDAD SOSTENIBLE,
TRANSPORTE E INNOVACION EN LA AUTOMOCION; TURISMO Y CULTURA

Expediente 25/213 - 2000027163, 1000305713,
2000027100, 2000027410, 2000027101

1. Objeto del contrato

El servicio consiste en gestionar, disenar y desarrollar la agenda de actividades/programa de
contenidos/programa congresual de las ferias celebradas por IFEMA MADRID, y/o la contratacion de
los ponentes para cada una.

Existen tres tipos de servicios diferentes, que se describen en los apartados 2, 3 y 4.
Adicionalmente, el presente documento se encuentra dividido en lotes por sector. El desglose de
los mismos se encuentra en el apartado 7 del presente documento.

Cada servicio tendra unas caracteristicas particulares, por ello, las necesidades, fechas y demas
caracteristicas de cada evento seran proporcionadas por IFEMA MADRID con tiempo suficiente para
el correcto desarrollo del servicio.

2. GESTION INTEGRAL DE CONTENIDOS Y PONENTES

Gestion de la agenda de actividades y las actividades a desarrollar durante la celebracion de las
ferias, asi como de los ponentes, programa del evento y la coordinacién técnica durante los dias de
celebracion.

Los servicios abarcaran todos los aspectos de la gestion y contratacion de ponentes que
intervendran en las actividades de cada feria.

Sera por cuenta del adjudicatario el desarrollo de los programas y agendas, identificacion y
seleccion de figuras prominentes, expertos y profesionales para el desarrollo de las actividades,
hasta la coordinacion completa de su participacion, incluyendo negociaciones contractuales,
gestion de la logistica de viaje y alojamiento si procede (el alojamiento serd a cargo de IFEMA
Madrid), y soporte técnico durante el evento.

Los servicios que a continuacion se detallan son a maximos, pudiendo IFEMA MADRID reservarse el
derecho a realizar algunas de las acciones aqui descritas, como, por ejemplo, la seleccion de
ponentes.
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Tipologia de ponentes:

Latipologia de ponentes es la siguiente:

>
>

>

Gratuitos: el ponente no percibe ningin honorario

Desplazamiento: se abonara el coste del transporte nacional hasta IFEMA MADRID, sea
éste en formato billete de tren, avion (en turista) o gasolina, o la noche de hotel en un hotel
de 3 estrellas. EIl maximo a abonar seréa definido por la feria en cada caso.

Honorarios: honorario de ponente entre 10€ y 10.000€.

Servicios generales a realizar:

Gestion integral de contenido: desarrollo de la tematica del evento, los contenidos del mismo,
elaboracién del listado de posibles ponentes, contrataciones ponentes definitivos elegidos por
IFEMA MADRID, gestién de necesidades y preferencias, acompanamiento y hospitality.

Gestion integral de la operativa: gestién del evento, planificacion de la agenda y gestion medios
técnicos.

2.1Servicios pre-evento

Desarrollo de una propuesta de contenidos de cada congreso, incluyendo la identificacion
de tematicas relevantes, la estructuracion de las sesiones, la elaboraciéon del programa
preliminar y la definicion del enfoque estratégico del evento. A partir de los contenidos
propuestos, el adjudicatario debera disenar un calendario detallado del congreso,
incluyendo fechas, duraciény secuencia de las distintas sesiones, mesas redondas, talleres
u otras actividades. Una vez definido el programa, el adjudicatario propondray gestionara
la seleccién de ponentes adecuados para cada intervencién, asegurando su adecuacion
tematica, relevancia profesional y disponibilidad.

Confeccion del programa de jornadas, conexion entre distintos temas relacionados, y la
eleccion de los titulos mas adecuados para cada sesion.

o Busqueda y analisis de los temas de tendencia y relevancia en cada sector y
subsector.

o Distribucion de los temas en distintas ponencias, mesas redondas, actividades,
etc.

Captacion de empresas, asociaciones, participantes y colectivos relacionados con el
congreso/evento para la aportacion de contenidos y actividades que permitan captar
patrocinadoresy aumentar el niumero y la calidad de los visitantes profesionales de la feria.
El perfil de las empresas a involucrar sera definido de forma consensuada con IFEMA
MADRID, con el fin de alinearlo con los objetivos estratégicos del evento.

Busqueda y selecciéon de los ponentes mas influyentes, tanto nacionales como
internacionales. La seleccion debera adaptarse a las tematicas, itinerarios y objetivos del
congreso / feriay deberan contar siempre con la aprobacion de IFEMA MADRID.

o Losponentes deberan aportar diferenciaciéony personalidad al evento.
o Deberan reflejar un adecuado y representativo mix de género, geografico y de
contenido.
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o Deberén asesorar sobre el formato de participacion mas adecuado para cada
ponente o segun tematica.

o Adaptada al entorno hibrido: presencial, virtual, editorial de contenidos,
potenciales entrevistas y asistencia a eventos especiales.

o Entre las funciones de los ponentes estara la comunicacién y realizacién de
acciones en redes sociales orientadas a generar visibilidad, influencia social en los
propios canales del evento o en sus perfiles propios generando contenido del tipo:
videos, hashtags, menciones, etc.

Control de gasto segun presupuesto.
Elaborar una hoja de rutay calendario de acciones a realizar.

Preparacion, en coordinacion con IFEMA MADRID, de los documentos necesarios para el
pago de honorarios a los ponentes invitados (en caso de ser ponentes no gratuitos).

Pago de los honorarios acordados con cada ponente.

Recepcion y envio de las presentaciones al equipo técnico y prevision de las necesidades
técnicas de cada ponente.

Coordinacién con el equipo de prensa de IFEMA MADRID para elaborar las notas de prensa
con lainformacion completa de las actividades del evento.

Captacion y busqueda de patrocinios. La contratacion se realizara mediante contrato
especifico entre IFEMA MADRID y la empresa organizadora. El adjudicatario realizara una
busqueda entre las empresas expositoras, y no expositoras, pero que resulten de interés
para el congreso/evento, con el fin de potenciar la visibilidad de las ferias y captar
aportaciones economicas.

Los patrocinios tendran que contar con laaprobacion de IFEMA MADRID, no solo del nombre
del posible patrocinador o colaborador, sino también de las contraprestaciones que ofrece
adichos patrocinadores o colaboradores.

La empresa adjudicataria garantizara que, en todo momento, se esté cumpliendo la
legislacion vigente en materia de proteccion de datos.

GESTION DE PONENTES Y PERFILES EXPERTOS PRE-EVENTO

>

Comunicacion personalizada en las distintas fases de organizacion del evento con la
informacion relevante. Entre otros:

v' Bienvenida

v' Plazos de entrega de ponencias y titulos

v" Recopilacién de ponencias, presentaciones titulos, CV y foto del ponente.

v' Verificacién y adaptacion en su caso de formatos de las ponencias compatible con
medios audiovisuales que se instalaran en cada evento.

v Envio de documentacion relevante 1 semana antes del inicio del evento

(acreditacion, agenda del evento, documentacion de viaje, resumen de la
informacion particular de cada ponente, horario y lugar de laintervencién, plano del
evento)

v' Consulta de necesidades especiales (i.e. alergias alimentarias o cualquier otra
peticion extraordinaria).

v' Envio de las cartas de invitacion, en los casos que se requiera.
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v" Recopilacién de las autorizaciones para intervencién de ponentesy publicacién de
materiales en laweb o medios del evento. IFEMA MADRID facilitaré los documentos
correspondientes relativas a la cesion de derechos de imagen y propiedad
intelectual.

v" Envio de un resumen recordatorio de la participacion del ponente: reconfirmando
los detalles de traslado, alojamiento, ponencia, datos de contacto de la persona que
le asistira durante el evento, asi como todos los detalles de su intervencion durante
el congreso.

v" Enelcaso de los moderadores: envio de dossier sobre su mesa(informacion sobre
ponentes, resumen de las ponencias, ...)

Tratamiento y coordinacion de los viajes de ponentes conforme a la informacién facilitada
por IFEMA MADRID. A tal efecto, laempresa adjudicataria(OPC) debera proponer, para cada
ponente, la fecha y horarios previstos de llegada y regreso, con el fin de que la agencia de
viajes pueda gestionar adecuadamente las reservas.

En caso de encargarse de los transfer, se debera gestionar la planificacion de una agenda
de recogida en llegadas y salidas desde el aeropuerto o tren para optimizacion de recursos
en funcién los diferentes horarios. Coordinacion directa con persona de contacto de IFEMA
MADRID.

Coordinacién de certificados de participacion en el evento congreso para los solicitantes
con ladireccion del certamen que sera quién los emita.

Programa informatico para la gestion del evento y ponentes. Se detalla en el apartado 4 las
caracteristicas de este.

Hospitality para ponentes en el hotel y traslado de la informacién necesaria: bienvenida,
entrega de documentacion del evento, coordinacion de detalles con los ponentes, entrega
del programa del evento, etc.

Traslado de lainformacion del alojamiento. El coste de los mismos sera asumido por IFEMA
MADRID. El adjudicatario debera trasladar la informacién de la reserva al ponente, y
coordinarlo con IFEMA MADRID.

El adjudicatario tendra acceso a la plataforma LIVE CONNECT de IFEMA MADRID para
gestionar en tiempo real las agendas, actividades, ponencias, etc. Por otro lado, LIVE
Connect permite sequir el congreso en streaming y detalla la agenda y ponentes
participantes en el Congreso siguiendo la estructura predefinida. La agenda mostradaen la
web del Certamen se nutre de la informacion volcada en LIVE Connect. Para ello, el
adjudicatario tendréd acceso como editor/administrador en la plataforma LIVE CONNECT.

Servicio de atencion telefonica para los ponentes en inglés y castellano con suficiente
antelacion ala celebracion del evento hasta un dia después.

30 dias antes de la celebracion del evento la informacién de los ponentes debe estar
recabada y debidamente publicada en la plataforma/herramienta. EI 100% del contenido
relativo a los ponentes debe estar incluido en la plataforma, e IFEMA MADRID debe tener
acceso a él entiempo real.
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OPERATIVA PRE-EVENTO:

>

Presentacién de informes con una periodicidad semanal de los avances realizados en la
gestién de cada uno de los ponentes. Documento de seguimiento de ponentes
permanentemente actualizado y accesible en tiempo real por IFEMA MADRID.

Elaboracion de ficha personal de cada uno de los ponentes con los detalles relevantes.
Confeccion de las escaletas de los espacios y una perfecta coordinacion de los ponentesy
susintervenciones, coordinandose con los técnicos de medios audiovisuales y solventando
las posibles eventualidades de ultimo minuto, reportando siempre cualquier incidencia al
personal de IFEMA MADRID para el éxito del directo.

Coordinacion de la cita con el ponente el dia de su intervencion.

Coordinacién del acceso de ponentes al Recinto de IFEMA MADRID y en concreto a las
diferentes sesiones y actividades, asi como a los espacios congresuales habilitados para
este publico.

Fondos de pantalla, caratulas con nombre sesion y ponentes para cada una de las sesiones
amostrar en las pantallas del evento con su correspondiente adaptacion a la tipologia de la
sesién (Keynote, presentacion, mesa redonda, etc.). Asi como su adaptacion para emision
en streaming.

Disenar una plantilla para unificar el estilo de las presentaciones que se mostraran en el
congreso.

Coordinar con laempresa de audiovisuales la entregay la visualizacion de los contenidos de
los ponentes (presentaciones, videos u otros elementos aportados por el ponente o
moderador) que habran de ser recopiladas previamente al evento , las caratulas
anteriormente senaladas, asi como la agenda del dia en cada uno de los espacios.

Publicacion de la agenda del congreso en plataforma digital con antelacion definida por
IFEMA MADRID, asi como su actualizacion con la frecuencia requerida.

Confeccion de un guion para la presentacion del acto junto con IFEMA MADRID.

Contacto continuo con el ponente para la gestidn de su participacion en el evento

2.2 Durante el evento

GESTION DE PONENTES

>

Hospitality durante el evento: coordinacion de los traslados a IFEMA MADRID desde el hotel
(ida/vuelta), coordinacion del acceso de ponentes al Recinto de IFEMA MADRID y su
acompanamiento a las diferentes sesiones y actividades, asi como a los espacios
habilitados para ellos. Entrega de documentacioén y acreditaciones necesarias.

No incluye la contratacion de las azafatas o de terceros.

Atencion y acompanamiento a los ponentes desde su bienvenida hasta el momento de la
despedida. El adjudicatario tendra la informacion del estado de los ponentes, trasladando
cualquier incidencia a la persona designada por IFEMA MADRID.

Coordinacién de certificado de participacion durante el evento, cuando se requiera.

Servicio de gestion de protocolo para la logistica de ponentes en cualquiera espacio del
evento.
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OPERATIVA DEL EVENTO:

>

Presencia de personal en la sala de atencién a ponentes. Recogida de presentaciones o
ponencias in situ y entrega al personal técnico correspondiente (en caso de que proceda).

Debera confeccionar las tejas con los nombres/cargos/entidades de cada ponente, asi
como coordinar el cambio de agua.

Coordinacidén de las escaletas, puesta en escena en cada uno de los espacios, asi como la
regiduria de éstos, coordinandose con los técnicos de medios audiovisuales y solventando
las posibles eventualidades de ultimo minuto, reportando siempre cualquier incidencia al
personal de IFEMA MADRID para el éxito del directo

Actualizacién y gestién de cada una de las pantallas informativas de cada sala donde se
muestra la agenda del dia en cada espacio.

Coordinacién de la actualizacion de caratulas y fondos de pantalla de las distintas sesiones
y de las agendas publicadas si se produjesen cambios durante el evento.

Participacion en los ensayos generales de cada foro, auditorio, etc.

Participacién enlaformacion en materia de prevencion de riesgos laborales y presentacion
del plan de autoprotecciony emergencias.

Verificar que la grabacion de los videos en streaming esta subida correctamente a la
plataforma del evento.

2.2. Después del evento

>

>

Aportacién de informes de ponencias

Envio de agradecimiento, fotos de la ponencia, materiales para compartir en RRSSy demas
informacion de interés, sobre la participacién de cada ponente y expertos para su difusion
en redes sociales.

Envio de encuestas/valoracion de satisfaccion a ponentesy expertos.

Entrega de todos los materiales recopilados hasta el cierre del evento ordenados por
ubicacion y momento de intervencion.

Esta documentacién debe ser entregada con un plazo maximo de un mes desde la finalizacion del
evento ala persona designada por IFEMA MADRID como contacto del evento.

Modelo de gestion

El adjudicatario debera trabajar de forma conjunta con IFEMA MADRID.

Al inicio de los trabajos debera presentar una planificacion detallada del proyecto con las
actividades a realizar, asi como modelos de comunicacion con los ponentes en cada una de las
fases. Es decir, la adaptacién de las comunicaciones a cada uno de los ponentes puede variar en
funcion del protocolo establecido para cada caso.
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El adjudicatario presentara un modelo de gestion con detalle de reuniones a mantener con IFEMA
MADRID y su frecuencia, los informes de avance del proyecto, asi como un calendario con los
diferentes hitos del proyecto, que sera consensuado con IFEMA MADRID. La empresa adjudicataria
debera tener la conformidad de IFEMA MADRID para arranque de proyecto, asi como cualquier
cambio en el modelo de gestion, calendario, etc.

e Caracteristicas de la Herramienta de Trabajo

Esindispensable que laempresa adjudicataria cuente con un programa informatico/software como
herramienta de trabajo parala gestion de laagenday los ponentes del evento con, como minimo, las
siguientes funcionalidades:
- Acceso del autor mediante log-iny password
- Preparacion previa de los trabajos por parte del ponente
- Posibilidad de adjuntar documentos, resumenes...
- Posibilidad de modificacion de datos
- Accesoonline y descarga de trabajos para su revision por parte de IFEMA MADRID
- Posibilidad por parte de IFEMA MADRID de visualizar estadisticas e informacion
general en tiempo real
- Actualizacion permanente y en tiempo real de la agenda del evento, en base a la
participacion de cada ponente en los diferentes espacios del evento.
- Laagendadebera poderse ordenar por: titulo de las ponencias, por las sesiones en
diferentes localizaciones dentro del pabelldn, por dia/hora de celebracion, dentro
del pabellén o por tematicas.

Especificaciones del nivel de servicio:
- Servicio de soporte en horario laboral de 9 a 18h y 24/7 dias a la semana la semana
previa al evento
- Agilidad en larespuesta de incidencias
- Incidencias graves:
+ 15 dias previos al evento
. Problemas técnicos de accesibilidad a la herramienta por parte de
los usuarios o por parte de IFEMA durante 30 minutos o mas.
« Durante el evento
. Problemas técnicos de accesibilidad a la herramienta por parte de
los usuarios o por parte de IFEMA durante 15 minutos o mas

3. GESTION Y CONTRATACION DE TOP SPEAKERS

Con el objetivo de dotar de contenido de alto valor anadido a los eventos organizados por IFEMA
MADRID, se requerird la participacién de ponentes de maximo nivel —tanto nacional como
internacional— cuya intervencién contribuya de manera significativa al prestigio, interés y alcance
del congreso o evento correspondiente. En este contexto, laempresa adjudicataria de este lote sera
responsable de llevar a cabo todas las gestiones necesarias para la identificacién, propuesta,
contratacién y atencién integral de estos perfiles estratégicos, comunmente denominados Top
Speakers.

Servicios generales a realizar:

Contratacion y gestiones necesarias para la participacion de top speakers en aquellos congresos o
eventos que se requiera. Serd por cuenta de adjudicatario también el servicio de coordinacion,
recepciony hospitality de los speakers.
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Se consideran TOP SPEAKERS: personas lideres nacionales e internacionales de su sector
(empresarial o institucional) o expertos en una materia o tema especifico. Deberan tener
reconocimiento nacional e internacional por su trayectoria y ser influyentes en su campo.

Su mision sera aportar su vision sobre las tematicas del evento, compartir su experiencia,
conocimientos o perspectivas sobre un tema particular.

Los perfiles deberan cumplir las siguientes caracteristicas:

Trayectoria Profesional: historial probado de logros y contribuciones en su campo de
especializacion.

Reconocimiento: prestigio y reputacion tanto a nivel nacional como internacional.
Habilidades Comunicativas: capacidad para comunicar ideas de manera clara,
convincente e inspiradora.

Relevancia: adecuacion de su conocimiento y experiencia al tema central del evento.
Impacto: potencial para atraer a una audiencia ampliay diversa, y generar un alto nivel de
interésy participacion.

3.1Servicios pre-evento

Disenar y recomendar una estrategia de Speakers estructurada y adaptada a los objetivos,
contenidos (temas y subtemas)y presupuestos definidos por el congreso o evento. Incluye
el asesoramiento en la confeccion del programa de jornadas, conexién entre distintos
temas relacionados, y la eleccion de los titulos mas adecuados para cada sesion.

Busqueda y seleccion de los Speakers mas relevantes a nivel Global, incluyendo a
profesionales e influencers de EMEA, EE. UU. y Asia-Pacifico.

o Laseleccion debera adaptarse alas tematicas, itinerarios y objetivos del congreso
0 evento que seran proporcionados por IFEMA MADRID.

o Los Speakers deben tener un caracter de exclusividad que aporten diferenciacion
y personalidad al evento.

o Deben reflejar un adecuado y representativo Mix de género, geografico y de
contenidos

o Deberan asesorar sobre el formato de participacion mas adecuado para cada
Speakery tematica.

o Adaptada al entorno Hibrido: presencial, virtual, editorial de contenidos,
potenciales entrevistas y asistencia a eventos especiales.

o Entre las funciones de los speakers estara la realizacion de acciones en redes
sociales orientadas a generar visibilidad, influencia social en los propios canales
del evento o en sus perfiles propios generando contenido del tipo: videos,
hashtags, menciones, etc.

Elaborar una hoja de rutay calendario de acciones a realizar.
Envio de documentacion relevante una semana antes del inicio del evento (acreditacion,
agenda del evento, documentacion de viaje, resumen de la informacion particular del

ponente, horario y lugar de la intervencion, plano del evento).

Consulta de necesidades especiales (i.e. alergias alimentarias o cualquier otra peticién
extraordinaria).
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Recopilacion de las autorizaciones para intervencién de ponentes y publicacion de
materiales en la web o medios del evento. IFEMA MADRID facilitard los documentos
correspondientes relativas a la cesion de derechos de imagen y propiedad intelectual.

Envio de un resumen recordatorio de la participacion del ponente: reconfirmando los
detalles de traslado, alojamiento, ponencia, datos de contacto de la persona que le asistira
durante el evento, asi como todos los detalles de su intervencién durante el congreso.

Hospitality en el hotel y traslado de la informacion necesaria: bienvenida, entrega de
documentacion del evento, coordinacion de detalles, entrega del programa del evento, etc.

Gestion y envio de las presentaciones al equipo técnico del evento y prevision de las
necesidades técnicas del ponente.

3.2 Durante el evento

Hospitality durante el evento: coordinacién del acceso de ponentes al Recinto de IFEMA
MADRID y su acompanamiento a las diferentes sesiones y actividades, asi como a los
espacios habilitados para ellos. Entrega de documentacion y acreditaciones necesarias.

Realizara para ello una labor de enlace entre los Speakers y el congreso, con relacion a la
logistica, y preferencias indicadas por cada Speaker en particular.

Aportaratodalainformacién necesariaal ponente asegurando el enfoque adecuado de este
en su participacion de acuerdo con los objetivos del congreso o evento.

Los gastos correspondientes al traslado de los ponentes desde su aeropuerto de origen al
hotel en Madrid, y desde el hotel a los eventos del congreso y su retorno seran costeados
por IFEMA MADRID.

Con caracter excepcional, se podréa solicitar al adjudicatario la gestion y compra de los
billetes desde el aeropuerto de origen al hotel en Madrid.

3.3 Después del evento

Elaboracion de informe de cierre y presentacion corporativa de los speakers.
Envio de nota de agradecimiento por su asistencia.

Modelo de gestion

Eladjudicatario deberatrabajar de forma conjunta conla/s persona/s designadas por IFEMA MADRID
para ajustar el listado de ponentes, los temas a cubrir y el programa de jornadas definitivos.

Para ello debera aportar un modelo de gestion que detalle las reuniones a mantenery su frecuencia,
los informes de avance del proyecto, asi como proponer un calendario de trabajo que sera
consensuado entre ambas partes.
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La empresa adjudicataria debera tener la conformidad por escrito de IFEMA MADRID para la
contratacion de los ponentes, asi como cualquier cambio en los mismos, el modelo de gestion,
calendario, etc.

4. GESTION DE CONTRATOS DE PONENTES

El adjudicatario sera responsable de la gestion integral de la contratacion de los ponentes que
participen los eventos que se acojan a este servicio, conforme a las directrices y necesidades
indicadas por IFEMA MADRID. Esta gestion incluira las siguientes actuaciones:

1. Contacto con los ponentes previamente validados e indicados por IFEMA MADRID.

2. Formalizacion de los acuerdos contractuales, que incluirén las condiciones econdmicas y
logisticas necesarias para la correcta ejecucion de las intervenciones previstas.

Las condiciones econémicas seran:

o  Gratuitos: el ponente no percibe ningun honorario
o Honorarios: honorario de ponente entre 10€ y 5.000€.

3. Gestion administrativa, fiscal y documental, incluyendo:

Datos fiscales para persona fiscal y/o juridica

Datos bancarios

Documentacion acreditativa de la residencia fiscal, si procede

Autorizacion del tratamiento de datos personales

Autorizacion para el tratamiento de imagenes y cesion de derechos de propiedad
intelectual. IFEMA MADRID facilitara los documentos a cumplimentar.

O O O O O

4. Pago de los honorarios acordados con cada ponente.

o Eladjudicatario realizara el pago a 30 dias fecha factura en el caso de las personas
fisicasy a 60 dias fecha factura para personas juridicas.

5. Realizacion encuesta satisfaccion a cada ponente
6. Entregadeuninforme final detallado, que incluira:

o Relacién completa de los ponentes contratadas

o Copiadelos contratos suscritos

o Justificacion documental de los pagos efectuados por el adjudicatario a los
ponentes

o Evaluacion de la participacion y cumplimiento de cada intervencion

Todos los servicios descritos se prestaran sin que exista vinculo juridico ni econdémico directo entre
IFEMA MADRID y los ponentes o empresas colaboradoras, siendo la adjudicataria la Unica
responsable ante los mismos.

4.1Renuncia a Honorarios por Parte del Ponente

En aquellos casos en los que los ponentes renuncien voluntariamente a la percepcion de los
honorarios establecidos por su participacién, ya sea por motivos fiscales u otras razones
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justificadas, dicha renuncia debera formalizarse mediante una declaracion expresa, firmada
por el propio ponente o su representante legal, en la que conste:

e Lavoluntad libre y expresa de no percibir ninguna contraprestacion econdémica por su
intervencion.

e Llarenunciaa cualquier reclamacion posterior relacionada con dichos honorarios.

e |a aceptacién de que su participacién se realiza con caracter voluntario y no
remunerado.

Estadocumentacion debera serrecopiladay custodiada por el adjudicatario, y remitida a IFEMA
MADRID como parte de la justificacion del servicio prestado.

Supuesto de pago previo a la adjudicataria

En caso de que IFEMA MADRID ya hubiera abonado a la empresa adjudicataria el importe
correspondiente a la participacion del ponente con anterioridad a la formalizacién de la
renuncia:

e laadjudicatariadeberareintegraralFEMA MADRID el importe correspondiente a dicho
ponente, en un plazo maximo de 30 dias naturales desde la recepcion de la renuncia
formal.

e Enningun caso podréa considerarse correctamente ejecutado el pago de un ponente
que haya renunciado a su retribucion. Si el ponente no recibe el pago, el importe
correspondiente debera devolverse a IFEMA MADRID, salvo que IFEMA MADRID
autorice expresamente lo contrario.

5. RESUMEN TIPOLOGIAS DE GESTION

- GESTION INTEGRAL
Contrataciony gestion integral de ponentes segun lo descrito en el apartado 2. Amodo
resumen:
- Disenaruna estrategia para el evento
- Disenodelos contenidosylaagenda del evento
- Busqueday seleccién de los ponentes
- Pagohonorarios de los ponentes
- Gestion parte técnica de las ponencias
- Coordinacién de viajes y traslados
- Hospitality hotelesy en IFEMA MADRID
- Coordinacién de la puesta en escena de la agenda definida en cada
foro/espacio
- Atencionyacompanamiento durante el evento

- GESTION DE TOP SPEAKERS
Contratacion y gestion integral de ponentes segun lo descrito en el apartado 3.

- GESTION DE CONTRATOS DE PONENTES
Contratacion y gestion integral de ponentes segun lo descrito en el apartado 4
- Contacto con el listado de ponentes y contratacion
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- Recopilacion de las autorizaciones para intervencion de ponentes y
publicacion de materiales en la web o medios del evento.

6. EQUIPO APORTADO POREL ADJUDICATARIO

Las agencias adjudicatarias deberan contar con un equipo experimentado con perfil internacional
liderado por un SENIOR KEY ACCOUNT con la experiencia minima indicada en cada lote,
contrastadaen laorganizacién de grandes eventos y congresos internacionales, que incluyan la
contratacién y gestion de ponentes; y con estructura que garantice poder hacer frente a los
servicios contratados con garantia de éxito, asi como conocimiento exhaustivo de las tareas
contratadas.

Ademas, losadjudicatarios deberannombrarun coordinador que gestione el conjunto, que ejerza
como responsable general de la coordinacién del servicio con conocimiento y experiencia
suficiente en labores de esta naturaleza y quien ejercera de interlocutor con la persona delegada
por IFEMA MADRID. Contara con la experiencia minima indicada en cada lote, en el sector
especificado, ytendra experienciayformacion en protocolo ya que gestionara todo lo que afecta
alos actos oficiales del evento.

Concaracter general, elequipodeberaser bilinglie en espanol einglés para poder trabajar con perfiles
de ponentes de distintos paises, ademas de tener conocimientos y experiencia en protocolo. El
personal asignado deber4 tener la suficiente capacitacién técnicay experiencia en coordinaciony
gestion de eventos de esta naturalezay dimension del propuestoy dependera exclusivamente de
laempresa adjudicataria.

Para todos los servicios previos a la celebracion del evento relativos a la recopilacion de
documentacion y coordinacion con los ponentes, es decir, todas las funciones a realizar pre-
evento paraelapoyoysupervision de los ponentes, el equipo minimo exigido sera el siguiente:

Se debera proponer el numero de recursos necesarios para cubrir los objetivos y
funciones marcadas por IFEMA MADRID y descritas anteriormente.

Adicionalmente, se requieren los siguientes minimos:
- Traslados:
Una persona que coordine el envio de la informacion a los ponentes, sobre los traslados
desde las ciudades de origen hasta el hotel, asi como el hospitality en el hotel
(documentacion a entregar, informacion, etc.).

- Coordinacion de actos: para cubrir de forma presencial la atencién y acompanamiento

de los ponentes durante la celebracion del evento, desde su bienvenida hasta el
momento de la despedida se requiere una persona que esté a disposicion del ponentey
acompane a éste en todo momento.
Para ferias de gran envergadura con varias salas y multiples ponentes, se podra solicitar
mas de una persona, asi como personas de apoyo en las salas de descanso de los
ponentes 0 zonas comunes, y varias personas en el hospitality con el fin de garantizar un
buen servicio. IFEMA MADRID pondré en conocimiento del adjudicatario las necesidades
particulares de la feria, de haberlas.
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7. LOTES

LOTE 1- GESTION INTEGRAL DE FERIAS RELACIONADAS CON LA CONSTRUCCION

FERIAS: SEMANA INTERNACIONAL DE L ACONSTRUCCION(CONSTRUTEC, VETECO, SMART

DOORS, PISCIMAD)

Fechas de celebracion: cuarto trimestre, celebracién bienal-afos pares (2026, 2028 y 2030)

Estimacion 2026: CONGRESO de 3 dias, 60 contenidos, ponentes tipologia gratuitos.

Servicios:

Gestion Integral (segun descripcion del apartado 2)

Captacion de patrocinadores para el congreso.

Promociéon y convocatoria de asistentes: sera responsabilidad del
adjudicatario realizar las acciones necesarias para la promocion vy
convocatoria de asistentes al evento: Newsletters, Banners, Perfiles RRSS.
Herramientas de analisis métricas de accesos, registros, bases de datos
cualificadas, informe aperturas, etc.

Creacion de la web del evento: diseno y puesta en marcha de la pagina web
especifica del evento. Deberaincluir toda la informacion relevante (programa,
ponentes y sus biografias, patrocinadores, logos, espacios de celebracion,
inscripcién, contacto, etc.), estar adaptada a dispositivos moviles, cumplir
con los criterios de accesibilidad y proteccion de datos vigentes, y permitir su
actualizacién continua antes y durante la celebracion del congreso. Debera
incluir enlace directo a la web de la feria.

Gestion de los invitados de la comida institucional: coordinacion de las
invitaciones, RSVP, atencién a necesidades especiales, elaboracion de
listados y acreditaciones, asignacion de mesas (sitting), y la coordinacion de
dicha informacion con IFEMA MADRID.

Experiencia minima:

SENIOR KEY ACCOUNT: experiencia contrastada de 10 anos en la gestion y
organizacion de eventos, incluyendo experiencia eventos del sector de la
construccion.
COORDINADOR: experiencia contrastada de 5 anos en la gestion vy
organizacion de eventos, incluyendo experiencia en eventos del sector de la
construccion.

Los datos proporcionados son meramente informativos pudiendo modificarse tanto la
cantidad de contenidos como la tipologia de ponente (gratuito, desplazamiento,
honorarios).

LOTE 2 - GESTION DE FERIAS RELACIONADAS CON LA MOVILIDAD SOSTENIBLE, EL
TRANSPORTE Y LA INNOVACION EN LA AUTOMOCION.

FERIAS: Movilidad sostenible

Feria con congreso internacional sobre movilidad sostenible de personas y mercancias.
Evento que agrupa a todo el ecosistema de la movilidad para promover el desarrollo de la
movilidad sostenible, la generacion de negocio para sus participantes y a cooperacion
publico-privada. Intervienen los sectores relacionados con la movilidad en un evento



IFEMA

MADRID

transversal que se diferencia de los tradicionales eventos focalizados en un Unico sector por
la amplitud de los sectores participantes. Automocién, Transporte Publico, Energia, ITS,
Servicios de movilidad, Infraestructuras, Tecnologia y Digitalizacion y Logistica son los
principales sectores involucrados compartiendo espacio de exposicién y los diferentes
foros congresuales con debates transversales sobre temas de interés comun. La
participacion de empresas privadas y de las distintas administraciones publicas es
necesaria para el correcto desarrollo de sus objetivos estratégicos.

Por otra parte el caracter internacional del congreso es uno de sus principales objetivos.
La direccion del evento fijaria unos sectores prioritarios y los enfoques principales del
congreso para orientar al adjudicatario en su labor.

Fechas de celebracion: segundo trimestre 2026, celebracion bienal.

Historico 2024: 450 ponentes, tipologia GRATUITOS

Servicios:

- Gestion Integral (seqgun descripcion del apartado 2) salvo creacion de
contenidoy gestién de agenda. Unicamente sera a cuenta del adjudicatario los
servicios relacionados con ponentes.

- Servicio completo de acompanamiento, Hospitality en IFEMA MADRID:
welcome desk de ponentes/moderadores, y traslado de la informacion
necesaria: bienvenida, entrega de documentacion del evento, coordinacion
de detalles con los ponentes

- Coordinacion de los traslados de los ponentes VIP (no incluye el precio de los
traslados)

- Hospitality en el hotel: welcome desk de speakers/moderadores, VIPs en el
hotel y traslado de la informacion necesaria: bienvenida, entrega de
documentacién del evento, coordinacion de detalles con los speakers...

- Personal adicional al indicado en el apartado 6:

o 1persona paralacoordinacion de las Agoras (historico: 6 4goras en
2024), cuyo cometido es gestionar las necesidades derivadas de
los servicios alos ponentes, y coordinar con el personaltécnicode
medios audiovisuales. Deben estar presentes en todo momento
durante la celebracion del evento. El nimero final de ponentes,
moderados y VIPS determinara el numero de personal de apoyo
necesario para las agoras.
o Uncoordinador permanente en el Auditorio Principal para gestionar
los servicios
1Coordinador general del equipo
1coordinador en cada foro
1regidor para el auditorio
1 persona para la sala vip
1 persona para la sala de ponentes
2 personas en recepcion/bienvenida

O O O O O O

Experiencia minima:

- SENIOR KEY ACCOUNT: experiencia contrastada de 5 anos en la gestién y
organizacion de eventos, incluyendo experiencia en el ambito de la movilidad
sostenible, el transporte y/o lainnovacién en automocioén.

- COORDINADOR: experiencia contrastada de 5 anos en la gestion y
organizacion de eventos, incluyendo experiencia en el ambito de la movilidad
sostenible, el transporte y/o lainnovacion en automocion.
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Los datos proporcionados son meramente informativos pudiendo modificarse tanto el
importe de los futuros ponentes como la tipologia de ponente (gratuito,
desplazamiento, honorarios)

LOTE 3 - GESTION DE CONTRATOS DE PONENTES

+» ARCOmadrid
Historico 2025:
- B5ponentes, tipologia HONORARIOS (entre 200€ y 3.000€)

+» ARCOlisboa
Historico 2025:
- 25ponentes, tipologia HONORARIOS (entre 200€ y 2.000€)
«»  Fitur
Historico 2026:
- B ponentes, tipologia HONORARIOS (entre 500€ y 5.000€)

Experiencia minima:
- COORDINADOR: gestion administrativa y contractual de colaboradores
externos en eventos profesionales, incluyendo el contacto, tramitacién de
contratos o cartas de encargo, y gestion de pagos u honorarios, en su caso.

Los datos proporcionados son meramente informativos pudiendo modificarse tanto el
importe de los futuros ponentes como la tipologia de ponente (gratuito, , honorarios)

LOTE 4 - TOP SPEAKERS
Todas las ferias y congresos de IFEMA MADRID

Historico 2024: 2 ponentes para la feria GMC (honorarios de 50.000€ y 10.000€
respectivamente /cuarto trimestre, celebracion anual).

Experiencia minima:
- SENIOR KEY ACCOUNT: experiencia contrastada de 10 anos en la gestion y
coordinacion de ponentes internacionales de las caracteristicas descritas en
el apartado 3.
- COORDINADOR: experiencia contrastada de 5 anos en la gestiéon vy
coordinacion de ponentes internacionales de las caracteristicas descritas en
el apartado 3.

Los datos proporcionados son meramente informativos pudiendo modificarse para
futuras contrataciones.
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Ladivision en lotes se harealizado en funcién de la tipologia de contenido de las ferias. IFEMA MADRID
se reserva el derecho de incorporar nuevas ferias a los lotes ya existentes, siempre que estas se
ajusten alamismatipologia de contenidoy sector que define cada lote. El lote 4 incluye todas las ferias
que actualmente trabajan bajo la tipologia GESTION DE PONENTES, teniendo en cuenta que se podran
incluir en este lote mas ferias o eventos a lo largo del contrato.

8. NO EXCLUSIVIDAD DEL SERVICIO

La aportacion de ponentes por parte de las empresas adjudicatarias no tendré caracter exclusivo.
IFEMA MADRID se reserva el derecho, de manera excepcional, de invitar directamente a ponentes
adicionales cuando asi lo considere necesario para el adecuado desarrollo del congreso o evento.
9. PERSONA DE CONTACTO

Les recordamos que, para cualquier consulta o aclaracion de caracter administrativo, técnico o
econémico sobre este expediente, deben proceder conforme a lo previsto en los apartados 5.-
CONSULTASy 6.- PRESENTACION DE LAS PROPOSICIONES.

NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES- del cuadro de caracteristicas-.

Igualmente, les recordamos que, para aquellas cuestiones que puedan afectar a la operativa /
funcionalidad del portal de licitacion electronica de IFEMA MADRID, existe un area de soporte y
consulta alicitadores dentro de la web:

Preguntas frecuentes: https://licitaciones2.ifema.es/html/preguntas-frecuentes

Manual de uso de la plataforma: https://licitaciones2.ifema.es/resources/Guia_Licitadores.pdf
Soporte y contacto con plataforma: https://pixelware.com/servicios-soporte-licitadores/

El contacto telefonico con el encargado de la gestion del expediente perteneciente a la Direccion
de Compras y Logistica de IFEMA MADRID, que se cita a continuacion, se limitara a cuestiones

meramente informativas no vinculantes sobre el propio proceso de licitacion:

Nombre y apellido del compradory teléfono: Macarena Pastor, teléfono: 68108 14 11
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