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[bookmark: _Toc190094663][bookmark: _Toc200532638]Perfil de la compañía.
INFORMATIKA ZERBITZUEN FORU ELKARTEA – SOCIEDAD FORAL DE SERVICIOS INFORMÁTICOS, S.A. (en adelante, Izfe) tiene por objeto social la realización de alguno o algunos de los fines siguientes:
· El estudio, desarrollo y racionalización de los procesos de captura, almacenamiento, tratamiento y explotación de información mediante la utilización de tecnología de la información. 
· La prestación de servicios informáticos a la Diputación Foral de Gipuzkoa (en adelante, DFG) y a entidades del sector público foral, así como la colaboración con éstas en la esfera propia de dichos servicios para el cumplimiento de sus fines. 
· La prestación de servicios informáticos a los ayuntamientos de Gipuzkoa en el marco de los convenios existentes con los mismos.
· La cooperación en la realización de estudios e informes que se le requieran en materia de organización, implantación de nuevos servicios, programas y procesos. 
Izfe tiene la condición de medio propio de la DFG y de las entidades del sector público foral, pudiendo conferirle encomiendas y adjudicarle contratos en los términos y con las condiciones que se determinen por los órganos correspondientes en cada caso.
Izfe es el instrumento del que se dota la organización de la Diputación Foral de Gipuzkoa, para alcanzar los objetivos en relación con sus Sistemas y Tecnología de la Información, previstos en el modelo director de la función informática. 
[bookmark: _Toc190094664][bookmark: _Toc200532639]Objeto del contrato.
El presente expediente tiene como propósito la contratación de un servicio especializado en la producción de videotutoriales con el fin de dar a conocer e instruir sobre las aplicaciones y servicios prestados por Izfe. Estos videos estarán dirigidos a diferentes audiencias, incluyendo personas usuarias de la DFG, entidades del sector público foral y ayuntamientos, así como la ciudadanía en general. 
El servicio consistirá en la gestión y producción de estos tutoriales, asegurando que cumplan con los requisitos técnicos, legales y de calidad establecidos.
El contrato se encuentra dividido en dos lotes:
· Lote 1. Producción videotutoriales, o actualización de videotutoriales ya existentes, de navegación por pantallas de acuerdo con las acciones detalladas en la cláusula 3.1 del pliego de prescripciones técnicas.

· Lote 2. Producción videotutoriales, o actualización de videotutoriales ya existentes, de animación gráfica o motion graphics (en adelante, motion graphics) de acuerdo con las acciones detalladas en la cláusula 3.2 del pliego de prescripciones técnicas. Se trata de videos instructivos que utilizan gráficos e imágenes en movimiento para explicar conceptos, procesos o procedimientos de manera visual y atractiva. 
El objetivo final de este expediente es facilitar la comprensión y el uso de las aplicaciones y servicios de Izfe mediante materiales audiovisuales didácticos y accesibles. Asimismo, busca optimizar la capacitación y el aprendizaje para entidades y administraciones públicas del sector público foral, permitiendo que el personal involucrado utilice los servicios de manera eficiente. Además, pretende brindar información clara y atractiva a la ciudadanía, favoreciendo el acceso y la usabilidad de las herramientas disponibles. Por último, se propone estandarizar el formato de los videotutoriales a través de contenido multimedia estructurado, garantizando uniformidad en los mensajes.
Habitualmente, estos videotutoriales servirán para la capacitación de las personas usuarias en nuevas herramientas digitales, así como para realizar el soporte técnico y la resolución de dudas sobre aplicaciones de Izfe. Por último, y de cara a la ciudadanía, estos videotutoriales facilitarán instrucciones para poder realizar trámites de manera telemática.


[bookmark: _Toc190094666][bookmark: _Toc200532640]Alcance.

[bookmark: _Hlk195689176]La empresa adjudicataria deberá producir videotutoriales de alta calidad, adaptados a diferentes niveles de usuario, que expliquen de manera visual e intuitiva el uso de las aplicaciones y servicios. Para ello, el licitador deberá adscribir un perfil de redacción de guiones de los videotutoriales y un perfil de editor de los videotutoriales. El contratista podrá adscribir a una única persona para desempañar las funciones de los dos referidos perfiles.

En este contexto, la primera tarea a ejecutar consistirá en el análisis detallado de los videotutoriales existentes, con el objetivo de identificar y conocer el estilo previamente utilizado. Las conclusiones de este análisis se compartirán con Izfe en una reunión presencial. Asimismo, y si la empresa adjudicataria así lo considera realizará una propuesta de mejoras y recomendaciones para optimizar la experiencia de usuario. En virtud de los aspectos previamente mencionados, el contratista diseñará y desarrollará una guía de estilo corporativo, que incluirá una entradilla, la cual se integrará de manera homogénea en todos los videotutoriales producidos, asegurando una coherencia visual y reforzando de este modo la identidad corporativa. 

Siendo así, Izfe hará una solicitud por cada videotutorial o actualización de videotutorial que requiera producir.

Al inicio de cada solicitud, Izfe deberá llevar a cabo una reunión con la empresa adjudicataria para definir los requisitos del videotutorial y poder elaborar un presupuesto ajustado a lo solicitado.

En la definición de los requisitos del videotutorial, se tendrán a la vista los siguientes elementos:

· Formato de videotutorial: Izfe podrá requerir la elaboración de videotutoriales en dos formatos: lote 1: navegación por pantallas (más detalle en la cláusula 3.1.) o lote 2: realizado con motion graphics (más detalle en la cláusula 3.2.). La elección del formato más adecuado para cada caso será determinada por Izfe en función de las necesidades específicas del proyecto. Asimismo, Izfe especificará si la solicitud corresponde a la creación de un nuevo videotutorial o a la actualización de uno previamente existente.

· Duración óptima de cada video: una vez establecido el formato, Izfe definirá la duración de cada pieza audiovisual. Esta decisión es clave para elaborar el presupuesto, ya que la duración de los videotutoriales influye directamente en su precio.

· Realización del guion: Izfe podrá decidir en cada solicitud quién redactará el guion. Existen dos opciones: la empresa adjudicataria será quien se responsabilice de redactar el guion del videotutorial de manera autónoma o será la propia Izfe quien lo proporcione. En caso de que la propia Izfe facilite el guion, la empresa adjudicataria deberá revisarlo y proponer las mejoras pertinentes. Como norma general, los guiones deberán ser elaborados tanto en ambos idiomas oficiales de la Comunidad Autónoma del País Vasco (CAV), siendo, en última instancia, decisión de Izfe el/los idiomas/s (euskera y/o castellano) en el/los que deberá elaborarse el guion.

· Idioma de los videotutoriales: Izfe determinará, en función de la finalidad específica de cada videotutorial, si los mismos serán producidos en un solo idioma o en ambos idiomas oficiales de la Comunidad Autónoma del País Vasco (CAV). Según esta decisión, se establecerá el idioma inicial de la producción, y, una vez finalizada la versión en dicho idioma, se procederá a la adaptación al segundo idioma correspondiente. Los videotutoriales deberán producirse (tanto en el contenido escrito, como en la locución) en un registro y tono adecuados al público al que se dirigen.

· Locución de la voz en off: La locución de los videotutoriales se llevará a cabo en un estudio de grabación. La empresa adjudicataria indicará en cada presupuesto la localización del estudio y presentará en cada solicitud diversas opciones de voces, permitiendo a Izfe seleccionar la más adecuada para cada videotutorial.

· Música: Los videotutoriales podrán incluir música de fondo, la cual podrá ser seleccionada mediante dos opciones: utilizando música libre de derechos o adquiriendo música bajo licencia. En caso de optar por música adquirida, la empresa adjudicataria deberá garantizar la obtención de la licencia correspondiente para su uso en los videotutoriales, asegurando que no se produzcan infracciones relacionadas con derechos de autor. En ambos casos, se deberá velar por que la música no interfiera con la claridad de la locución ni distraiga al espectador, cumpliendo con los estándares de calidad y efectividad del contenido.



3.1. Lote 1: Videotutoriales de navegación por pantallas o su actualización 

Los videotutoriales de navegación por pantallas son videos instructivos y didácticos que muestran, de manera visual y guiada, cómo interactuar con una aplicación, sistema o plataforma digital. A través de grabación de pantallas, en tiempo real o simulaciones, estos videos explican paso a paso la navegación por la interfaz, facilitando el aprendizaje y la comprensión de su uso.

Estas grabaciones incluirán sobreimpresionados o efectos gráficos para dirigir la atención o afianzar los elementos clave del videotutorial. 

En algunos casos, la solicitud constará en actualizar los videotutoriales ya existentes, los cuales requieren modificaciones, que incluyen tanto la regrabación de algunas secuencias como la modificación de las sobreimpresiones debido a algún cambio en la aplicación, sistema o plataforma digital.


3.2. Lote 2: Videotutoriales realizados con Motion graphics o su actualización

Los videotutoriales de motion graphics son videotutoriales que utilizan gráficos en movimiento para explicar conceptos, procesos o procedimientos de manera visual y atractiva. A diferencia de lo detallado en la cláusula 3.1. del presente pliego de prescripciones técnicas, basados en la navegación por pantallas, estos tutoriales incluirán animaciones que muestran conceptos complejos de manera visual, como diagramas animados, movimientos de texto, transiciones y efectos gráficos, lo que facilita la comprensión del tema tratado. Sirven para explicar procesos, dar instrucciones paso a paso, o ilustrar ejemplos de una manera más dinámica y visual.
En algunos casos, la solicitud constará en actualizar los videotutoriales ya existentes, los cuales requieren modificaciones, que incluyen tanto la regrabación de algunas secuencias como la modificación de las sobreimpresiones debido a algún cambio en la aplicación, sistema o plataforma digital.
[bookmark: _Toc190094667]

[bookmark: _Toc200532641]Procedimiento.

4.1. [bookmark: _Lote_1_y][bookmark: _Toc190094668][bookmark: _Toc200532642]Plazos de atención y revisión
Ante la solicitud, vía email, de un servicio por parte de Izfe, la empresa adjudicataria deberá ponerse en contacto con Izfe en un plazo máximo de 48 horas hábiles desde que se haya formulado la solicitud para acordar la fecha para realizar la reunión de concreción de requisitos. 
Los tiempos máximos de realización y entrega de los servicios solicitados se fijarán en función del formato escogido para realizar los videotutoriales de acuerdo con el siguiente cuadro. Como tiempo máximo de realización y entrega se considera el periodo máximo que transcurre desde la aprobación del presupuesto por Izfe o desde la aprobación del guion por Izfe, de acuerdo con lo indicado en la siguiente tabla, hasta la entrega a Izfe de dicho trabajo.
La siguiente tabla muestra los tiempos máximos de realización y entrega de los trabajos.
	TRABAJOS
	TIEMPO MÁXIMO

	Redacción de guion y storyboard
	7 días hábiles desde aprobación del presupuesto por Izfe

	Videotutoriales de navegación por pantallas
	15 días hábiles desde aprobación del guion por Izfe

	Videotutoriales realizados con Motion graphics

	20 días hábiles desde aprobación del guion por Izfe



En esta línea, Izfe establecerá un cronograma de trabajo con hitos definidos para la entrega de los videotutoriales, asegurando que el proceso de producción cumpla con los plazos y estándares requeridos.

4.2. [bookmark: _Toc200532643][bookmark: _Hlk45018472]Seguimiento del proyecto
La empresa adjudicataria deberá entregar el videotutorial a Izfe para su primer visionado, en el tiempo máximo de realización y entrega indicado en la tabla anterior,  a fin de que Izfe proponga posibles acciones de mejora. Dentro del presupuesto se contemplarán dos reuniones de revisión por cada video. 

4.3. [bookmark: _Toc190094671][bookmark: _Toc200532644]Entregables
La empresa adjudicataria vendrá obligada a entregar en Izfe copia de todos los videotutoriales que se realicen durante la ejecución del contrato en los soportes y formatos que se señalen por la propia Izfe. Todos los materiales que se presenten deberán incluir la versión final en formatos HD y optimización para web.
En aplicación de lo dispuesto en el artículo 308.1 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público, los derechos de propiedad intelectual y/o industrial que se puedan derivar del trabajo serán cedidos a Izfe. En caso de incluir contenidos, elementos o materiales de terceros, la empresa adjudicataria se asegurará de ceder a Izfe el uso y explotación pacífica de los mismos. 

4.4 Referencias de videotutoriales ya realizados
A continuación, y a modo ilustrativo y orientativo, se presenta una relación de videotutoriales ya realizado por Izfe. En esta página web de la Diputación Foral de Gipuzkoa se pueden visualizar: 
· Videotutoriales de navegación por pantallas (campaña de la renta de la Diputación Foral de Gipuzkoa): Introducción con guías y vídeos - Hacienda - Diputación Foral de Gipuzkoa
· Videotutorial de navegación por pantalla (TicketBAI – Listado para IVA): TicketBAI - Vídeo explicativo del funcionamiento del “Listado para IVA” del servicio de Consulta de Facturas - Hacienda - Diputación Foral de Gipuzkoa
· Videotutoriales realizados con Motion Graphics (TicketBAI): TicketBAI -Vídeo de presentación- - Hacienda - Diputación Foral de Gipuzkoa
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