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1. Objeto.

El presente pliego tiene por objeto la regulacion de las
condiciones técnicas que han de regir la contratacion de
la asistencia técnica para la gestion, mantenimiento,
actualizacion y seguimiento, de los perfiles del
Ayuntamiento en las redes sociales: cuentas en
Facebook, Twitter, otras herramientas de mensajeria

instantanea, Vimeo e Instagram.

Asimismo, la empresa adjudicataria elaborara
contenidos audiovisuales para comunicar a través de
estos canales y estard capacitada para dar apoyo, en caso

de necesidad, a la comunicacion off-line.

2. Descripcion del servicio.

En la actualidad, las cuentas del ayuntamiento en redes
sociales son los tres perfiles oficiales de facebook,

Twitter e Instagram, ademas de un canal en Vimeo.

A) Principios.

Los principios basicos en la seleccion y difusion de la
informacion a los que ha de ajustarse la empresa
adjudicataria a través de los perfiles institucionales son
los siguientes: veracidad, utilidad, transparencia,
relevancia, promocién de hébitos de vida saludable,
difusiéon de valores de marca e interés para la
ciudadania, de todo aquello que promueva uorganice, o

en lo que participe o colabore el Ayuntamiento.



B) Gestion de las redes sociales en las que participa el
Ayuntamiento de Santurtzi: Facebook, Twitter,

Instagram y Vimeo.
a.  Tareas.

En el desarrollo de esta gestion de los perfiles del
Ayuntamiento en las redes sociales la empresa
adjudicataria sera responsable de las siguientes

tareas:

¢ la dinamizacion de los perfiles existentes
en estas redes sociales (Facebook, Twitter,
Instagram y Vimeo) atendiendo en base a la
estrategia acordada con el equipo

municipal responsable.

e ¢l seguimiento de su evoluciéon mediante
la elaboracion de informes mensuales con
las métricas adecuadas, utilizando
herramientas de software especializadas
que aporten un valor afiadido a los gestores
de estadisticas implicitos en cada una de las

grandes plataformas social media.

e la edicién, publicacion y actualizacion
constante  de informaciéon  textual,
audiovisual y grafica de interés vy
relevancia para la ciudadania distribuida a

través de los perfiles en las redes sociales.
b. Periodicidad.

b.1.- Los contenidos deben cumplir con los

siguientes requisitos:

 Las publicaciones seran en los dias del afo
que se requiera, incluidos los festivos,

acorde a las necesidades.



e El ambito horario de publicacién es el
comprendido entre las 8 y las 21 horas,

preferentemente.

o El numero de publicaciones dependera de
la actualidad y de la funcion de servicio
informativo de interés publico y/o de

alerta.

b.2 En los perfiles de redes sociales, han de

incluirse:

e Actualidad prevista en el Ayuntamiento
elaborada y difundida por el Area
competente en materia de
Comunicacion. Este apartado incluye la
cobertura de las ruedas de prensa con
informacion  municipal, actividades
organizadas por el Ayuntamiento o

eventos en los que colabora.

e Actualidad sobrevenida e imprevista y

alertas.

e Contenido con valor emocional y
relevante, a partir de la seleccion de
imagenes adecuadas y contenidos

graficos

e Contenido de caracter institucional. En
este caso, la retransmision en streaming
de las sesiones plenarias de caracter
ordinario y/o extraordinario, asi como
su grabacion para la  posterior
visualizacibon en Vimeo y su
publicacion en la web municipal del

Ayuntamiento de Santurtzi.



c. Contenidos graficos.

Todas las publicaciones deberan ir acompafiadas de
imagen, con las caracteristicas que exige cada red para

su correcta visualizacion.

Estas imagenes o elementos graficos pueden ser
fotografias, carteles, infografias, disefios publicitarios,
imagenes animadas (GIFs) o videos y seran
proporcionadas por la propia empresa adjudicataria, si

asi se le requiere, o en su caso, por el area de Alcaldia.

d. Gestion de la interaccion del piblico.

A la hora de responder mensajes de la ciudadania, si es
posible se respondera con la informacion que se solicita,
siempre con las garantias de veracidad que resulten de
contrastar las respuestas con el Ayuntamiento. Si no es
posible, se traslada al equipo de Alcaldia, quien derivara
la demanda al area que puede responder o tramitar la
peticidon o situacion expuesta por la persona usuaria,
transmitiéndole la informacion solicitada cuando se

obtenga la respuesta.

. Gestion en situacion imprevistas, de crisis y que

requieran una atencion inmediata por su gravedad.

Se definird conjuntamente al equipo de Alcaldia el
protocolo de actuacion ante situaciones de crisis de

reputacion o incidencias graves.

En estos casos, se actuard de urgencia y de forma
extraordinaria, suceda en el horario que suceda vy,
siempre se pondrd en conocimiento de las personas

responsables de Alcaldia. Asimismo, se garantizard la



presencialidad en caso de ser requerida en un tiempo

maximo de una hora.

f. Captacion de personas usuarias y promocion

de imagen corporativa en las redes sociales.

La empresa adjudicataria tendrd que desarrollar
propuestas de lanzamiento y captacion de personas
usuarias, mediante la interaccion, relacion y
comunicacion directa. El crecimiento ha de ser

exclusivamente organico.

g. Seguimiento de cuentas corporativas externas.

La empresa debe “seguir” las cuentas de aquellas
entidades publicas y privadas que el ayuntamiento
considera colaboradoras, aliados o grupos de interés, las
cuales estaran recogidas en el listado que se facilite a la

empresa adjudicataria.

C) Monitorizacion e informes mensuales de los
impactos logrados, asi como uno a la vigencia del

contrato.

La Empresa adjudicataria debe proporcionar una
evaluacion del funcionamiento de las cuentas
institucionales en las redes sociales, aportando, como
minimo:
o Twitter: Numero de tweets; Numero total de
seguidores y crecimiento mensual; Datos de
seguidores (Franjas de edad; género, etc.);

Numero de menciones; Numero de respuestas;



Numero de me gustas; Numero de retuits;
Numero de impresiones; Numero de clics en el
perfil, asi como otros datos de tipo técnico que le

sean requeridos.

e Facebook: Numero de publicaciones (post);
Numero total de Fans; Datos de seguidores
(Franjas de edad; género, etc.); Alcance total;
Tasa compromiso; Numero de me gustas en
publicaciones; Numero de comentarios en
publicaciones; Numero de publicaciones
compartidas; Numero de clics en enlaces, asi
como otros datos de tipo técnico que le sean

requeridos.

e Instagram: Numero de impresiones; Alcance de
las publicaciones; Numero de visitas al perfil;
Numero de clics en el sitio web de la biografia;
Evolucion delniimero de seguidores; Datos de
seguidores (Franjas de edad; género, etc.);
Evoluciéon del nimero de interacciones en las
publicaciones, asi como otros datos de tipo

técnico que le sean requeridos.

e Vimeo: Numero de publicaciones de video;
Numero total de Fans; Datos de seguidores;
Alcance total y evolucion del nimero de

interacciones de las publicaciones.

3. Cobertura de la informacion que ha de ser objeto

de la gestion en las redes sociales.

3.1 Acontecimientos diarios:

Se deberéd atender a la informacion oficial que se

genere por la realizacion de actos, actividades y



eventos de caracter diario y ordinario en el
municipio. Se incluyen, sin caracter exhaustivo, los

siguientes:

- Cobertura de ruedas de prensa (grabacion,
edicion y publicacion) con informacion de
caracter municipal en formato de video y

audio.

- Afecciones a la via publica: corte de calles,

obras planificadas, ocupaciones de via publica.

- Eventos culturales, educativos, deportivos,

solidarios y similares.

- Actos oficiales en los que intervenga
cualquier miembro del equipo de gobierno

municipal en representaron del Ayuntamiento.

- Actos privados de relevancia social en el

municipio.

- Noticias generadas por cualquiera de las
areas, servicios y por departamentos

municipales.

3.2 Acontecimientos/eventos periodicos y

planificados.

Se debera atender a la informacion generada con
motivo de los acontecimientos de caracter peridodico
y/o planificado. Por parte del Ayuntamiento se
pondra oportunamente a disposicion de la empresa
adjudicataria y con antelacion suficiente la relacion

de actos y eventos planificados.
Se incluyen, sin caracter exhaustivo, los siguientes:

o Cobertura por Streaming de las sesiones
plenarias de cardcter ordinario y/o

extraordinario, ademas de su grabacion,



edicion y publicacion en Vimeo y en la

web municipal.
o Fiestas del Carmen y San Jorge.
o Campafias de Navidad.

o Participacion en ferias nacionales e

internacionales.

o Programas/campafias/festivales
organizados por el Ayuntamiento, bien
directamente o por medio de wuna

empresa contratada.

3.3 Informacion sobre politicas y servicios
municipales, procedimientos administrativos y

cumplimiento de los correspondientes tramites.

Se incluyen aqui a titulo ejemplificativo las
convocatorias de subvenciones, ayudas, becasy
similares, de contratacion de personal, de apertura
de plazos para pago de impuestos, de

modificaciones normativas, etc...

4. Organizacion del trabajo.

La empresa adjudicataria trabajara en coordinacioén
con el equipo responsable de redes sociales del
equipo de Alcaldia en materia de agenda, eventos,

noticias y recursos textuales y graficos.

Podra hacer uso del material multimedia, ficheros
de texto, imagen fija, imagen en movimiento del
equipo de Alcaldia, solo y exclusivamente para los

fines expuestos en el objeto y funciones de la



presente licitacion.

Ademas de lo especificado en el punto anterior, la
empresa adjudicataria habra de tener disponibilidad
para personarse en el Ayuntamiento o enaquellos

otros lugares en los que se requiera su presencia.

Esto supone la asistencia a actos y eventos, la
redaccion de contenidos y toma y adaptacion de
imagenes a los formatos de las redes, y la

participacion en reuniones de trabajo periddicas.

El desplazamiento es por cuenta de la empresa

adjudicataria.

La empresa adjudicataria deberd realizar una labor
proactiva, tomando la iniciativa en los trabajos que
realice para la consecucion de los objetivos
planteados, pudiendo proponerlas actuaciones que

considere convenientes al Area para su aprobacion.

5. Lugar de realizacion de los trabajos, medios

materiales y acreditacion profesional.

Los trabajos se llevaran a cabo de forma presencial, en

las dependencias municipales.

La empresa adjudicataria aportara el equipamiento
técnico para desempefiar la labor (ordenador: Equipo de
edicion no lineal de ultima generacion; pantallas de
ordenador; cdmara de video 4K profesional; objetivos
profesionales variados (20 mm, 35mm, 80mm); cdmara
profesional secundaria para grabacion de ruedas de
prensa; Equipo de iluminacion profesional; dron y
permiso en vigor; tripode de video profesional para
rodajes que requieran su uso; equipo de grabacidon de
sonido profesional, con micréfono de pie para las ruedas

de prensa estaticas y de solapa para entrevistas o ruedas
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de prensa exteriores, de caion y de condensador para

grabacion de evento).

Ademas, la empresa adjudicataria es responsable de su
mantenimiento, buen uso y es obligatorio disponer de
Seguro de Responsabilidad Civil para cubrir posibles
dafios a terceros por accidente durante el desempeio de

la actividad

La persona designada para las labores de este contrato
debera acreditar, mediante titulacién oficial una
Licenciatura y/o Grado en Periodismo, y/o estudios

superiores en realizacion audiovisual.

Asimismo, serd obligatorio el manejo nivel avanzado de
Adobe Photoshop, Adobe Premiere y Adobe Effects que
se acreditard mediante al menos 2 trabajos propios con
archivos de proyectos originales, y licencia original de

software para las aplicaciones requeridas.

6. Cooficialidad lingiiistica v lenguaje inclusivo

Los mensajes insertados en cada uno de los medios de
comunicacion previstos serdn en euskera y castellano,
utilizando en las comunicaciones un lenguaje inclusivo

no sexista.

En todo caso las conversaciones interactivas con las
personas usuarias de este servicio se realizaranen el

idioma oficial que éstos hayan utilizado.

7. Cumplimiento de la normativa reguladora de la

publicidad institucional.
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En el desarrollo de esta actividad, el Ayuntamiento de
Santurtzi habrd de observar el cumplimiento de las
exigencias establecidas en la Ley 6/2010, de 23 de
diciembre, de publicidad y comunicacion institucional

de Euskadi.

8. Derechos de propiedad intelectual e industrial.

El material correspondiente a los diversos trabajos que
se le encarguen a la empresa adjudicataria, asi como los
derechos de explotacion y reproduccion, distribucion y
utilizacion en todo o parte para uso interno y externo en
cualquier formato y sin ninguna limitacion, quedaran en
propiedad exclusiva del Ayuntamiento, que podra hacer
uso legal de los mismos en la forma que estime
conveniente, en orden a su difusion, exhibicion o

cualquier otra forma de divulgacion.

Ademas, en el supuesto de que durante el contrato se
realice algin tipo de material de disefio, la empresa
adjudicataria, una vez que haya realizado la produccioén
definitiva de las distintas piezas, deberd entregar al
Ayuntamiento de Santurtzi dos copias originales detodo

el material creativo.

9. Confidencialidad. Proteccion de datos.

El personal que vaya a intervenir en la ejecucion del

contrato tendra expresamente prohibido el acceso a los
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datos de caracter personal que obren en el
departamento y, si,por cualquier circunstancia, tuviera
acceso a dichos datos vendrd obligado a mantener
secreto respecto a los mismos y la utilizaciéon de dichos
datos se efectuard con estricta observancia de lo

dispuesto en la vigente ley.

La empresa adjudicataria deberd comunicar lo
establecido en los apartados anteriores ala totalidad del
personal que vaya a intervenir en la ejecucion del
contrato, y responderade todos los dafios y perjuicios
que sean consecuencia del incumplimiento de
cualquierade las obligaciones establecidas, por si misma
o por parte del personal que haya accedido a la

informacion en virtud de la relacion con la adjudicataria.
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