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1. OBJECTE DEL CONTRACTE

Lobjecte del contracte és el servei de gestié de continguts de pagines web, xarxes socials i butlletins de la
Direccié d’Educacié de I'Area de Cultura, Educacié, Esports i Cicles de Vida, amb mesures de contractacié
publica sostenible.

La gestié de pagines web, xarxes socials i butlletins (d’ara en endavant, canals socials), inclou la creacid,
manteniment, actualitzacid i publicacié de continguts, aixi com el seguiment, disseny i control de I'estrategia
de comunicacio a través dels canals socials indicats a I'objecte del contracte.

1.1. OBIJECTIUS
Lempresa contractista haura de prestar el servei per tal d’aconseguir els seglients objectius:

- Difondre els valors, la cultura i la practica dels drets de ciutadania a les organitzacions, les entitats i la
ciutadania.

- Donar a coneixer a la ciutadania els serveis i les activitats generades des de la Direccié d’Educacio.

- Generar activitat de les xarxes socials cap als diferents webs de les direccions i departaments de I'Area.

- Incrementar les comunitats, els seguidors i els visitants dels webs i xarxes de I'Area.

- Fidelitzar el public principal dels diferents programes i serveis.

- Cercar nous publics pel que fa als temes que es treballen en aquesta Area i més concretament, des de la
Direccié d’Educacid.

- Coordinar-se amb les linies comunicatives i els canals generals de la comunicacié municipal.

- Incorporar la perspectiva de genere, aixi com de diversitat i perspectiva intercultural, en tots els ambits
de la politica i la societat per combatre els aspectes més estructurals de la desigualtat de genere,
sexisme i superar les situacions de discriminacié que encara persisteixen a la nostra societat.

1.2. TASQUES A REALITZAR

Lempresa contractista, haura de realitzar les segilients tasques:

- Gesti6 de pagines web.

- Gesti6 de xarxes socials.

- Gesti6 de butlletins.

- Participacié en l'estratégia de comunicacio.

- Producci6 de material grafic i audiovisual, aixi com altres continguts visuals.

2. GESTIO DE PAGINES WEB

La web a gestionar per part de I'empresa contractista son:

Educacié* ‘http://aiuntament.barcelona.cat/educacio/ca ‘

*D’aquesta web matriu, se’n deriven altres webs/landings que també sén objecte del contracte: Tardes
Educatives (https://ajuntament.barcelona.cat/tardeseducatives) i Ajuts extraescolars
(https.//ajuntament.barcelona.cat/ajutsextraescolars/).
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Les tasques relacionades amb la gestié de les pagines web i el manteniment dels seus continguts s’han de fer
en tots els idiomes de publicacid (catala, castella i angles, si és el cas).

2.1. VERIFICACIO DIARIA DEL FUNCIONAMENT CORRECTE

Lempresa contractista ha de verificar diariament el funcionament correcte d’enllacos, videos, publicacions i
despublicacions de continguts i la seva resolucié.

2.2. MONITORATGE

Lempresa contractista ha de realitzar el monitoratge diari de les xarxes comunicatives municipals per
detectar aquells continguts que provenen d’altres webs municipals i que poden incorporar-se i compartir-
se al web propi de cada Direcci6 i departament. Aquesta gestio es fa a través de WordPress.

2.3. ACTUALITZACIO DE CONTINGUTS WEB

El web és un espai viu on, a banda de publicar-se un determinat volum de noticies setmanals, es
comparteixen documents i s'actualitzen continguts.

Lempresa contractista és la responsable de l'actualitzacid, revisid i redaccié de nous continguts per als
diferents espais dels webs, aixi com de fer recerca, redaccid, correccio i publicacié de continguts d’actualitat
als webs amb criteris de funcionament equiparables als d’'una redaccid periodistica.

Lempresa contractista és la responsable de la introduccié dels segiients continguts en el gestor de continguts
(Drupal i WordPress) previa coordinacié amb el departament de comunicacio:

2.3.1. Noticies d’autoria propia
Es gestiona a través de WordPress.

Lempresa contractista ha de proporcionar al responsable del contracte o al técnic en qué aquest
delegui, com a minim, abans de dues hores de la publicacié prevista, un esborrany amb:
- Text (aprox. 400-500 paraules) amb titular i subtitol o entradeta, corregits en catala i
correctament traduits als idiomes que demani cada web.
- Imatge o imatges, segons els casos, lliures de drets o amb permis d’utilitzacio.
- Enllagos relacionats (a pagines web relacionades, a notes de premsa de I'Ajuntament de
Barcelona, etc), si escau.
- Volum previst de noticies setmanalment: 7 noticies

2.3.2. Noticies compartides

Diariament, la contractista ha de fer seguiment de I'actualitat de les webs municipals relacionades per
detectar i compartir els continguts que encaixin dins del web. En alguns casos, aquestes noticies es
podran duplicar per modificar el seu titular, treure o afegir algun paragraf. La gestid es fa a través de
WordPress.
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2.3.3. Reordenacié i actualitzacié dels diferents recursos de la portada del web
La contractista pot fer aquestes tasques de les maneres segiients:
- Canviant l'ordre de les noticies que surten a la portada o republicant en portada noticies existents,

sempre que ho justifiquin les necessitats comunicatives del moment.
- Canviant blocs o recursos grafics de la portada, com ara, banners, fotos destacades, videos...

La gestid es fa a través de WordPress o Drupal.

2.3.4. Documents que es generin o relacionin amb l'area tematica del web
Lempresa contractista ha de publicar al web documents relacionats amb |area tematica
corresponent, com guies, mesures de govern, informes, videos, etc. Aquests documents s’han

d’arxivar, degudament indexats, al repositori Documentacié del web, en cas d’existir.

En alguns casos, també cal generar continguts i noticies relacionades amb I'actualitat de cada tema
per a altres webs municipals, per compartir-los als canals de comunicacié de cada lot.

2.3.5. Tasques de gestio de ’Agenda:
Lempresa contractista, a peticid de les direccions i departaments, ha d’afegir a 'agenda municipal,

activitats propies, aixi com d’altres d’entitats que tenen relacié amb la tematica i interés pel public
potencial de les mateixes, i importar-les a les webs que correspongui.

3. GESTIO DE XARXES SOCIALS

Les xarxes socials a gestionar per part de 'empresa contractista sén les seglients, aixi com totes aquelles que
es puguin crear durant la duracié del contracte i que mai excediran de dos més de les aqui reflectides. En
aquest apartat s’inclou també la gestié d’altres canals que puguin crear-se en un futur, com poden ser
butlletins electronics:

X Educacié http://ajuntament.barcelona.cat/educacio/ca
Instagram Educacié https://www.instagram.com/bcneducadora/
Telegram Educacio https://t.me/BCNEducadora

Les tasques relacionades amb la gestié de les xarxes socials i el manteniment dels seus continguts s’han de
fer en catala i, només en casos excepcionals en castella i anglés.

3.1. VERIFICACIO DIARIA DE LES XARXES SOCIALS

Lempresa contractista ha de verificar diariament el funcionament correcte de cadascuna de les xarxes socials
de la Direccié o departament de cada lot, i realitzar les tasques descrites a continuacio:
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3.1.1. Deteccio i resolucié d’incidéncies técniques

Lempresa contractista ha de detectar possibles incidéncies técniques i solucionar-les en coordinacio
amb l'equip técnic municipal.

3.1.2. Escolta activa i interaccions

Lempresa contractista ha de fer una escolta activa i comunicaci6 amb actors (entitats, persones,
col-lectius, mitjans de comunicacio, etc.), que tinguin alguna relacio institucional o tematica amb l'accié
municipal que s’esta comunicant.

Aqguesta escolta activa consisteix en interactuar amb reaccions del tipus “m’agrada”, etiquetatge,
mencions, respostes i missatges directes a altres comptes que permetin augmentar el nombre de
seguidors.

En tot moment, I'empresa contractista consensuara les respostes amb la persona responsable del
contracte o técnica en que aquesta delegui, aplicant-se el protocol definit per la persona municipal
responsable del contracte.

En tot moment es tindra en compte que I'emissor dels missatges en xarxes socials és I'Ajuntament de
Barcelona, per tant, la comunicacié s’ha de portar a terme sempre amb un to i llenguatge respectuosos i

afins a la institucio.

També haura de realitzar una analisi de les mencions, consultes i comentaris realitzats per la ciutadania
a les diferents xarxes socials dels departaments i direccions de I'Area.

3.2. MONITORATGE

Lempresa contractista ha de realitzar el monitoratge diari de les diferents xarxes socials municipals per
detectar els continguts amb els quals s’interaccionara mitjancant quoted, retuit, regram o missatge directe,
segons la xarxa en qlestio.

3.3. IDENTIFICACIO | SEGUIMENT PERIODIC DE PERFILS ESTRATEGICS
(INFLUENCERS, LIDERS D’OPINIO).

Lempresa contractista ha d’identificar perfils estrategics com influencers o liders d’opinié de I'ambit objecte
de cada lot, i elaborar una base de dades que inclogui el nom i les seves xarxes socials, per tal d’establir
aliances i vincles comunicatius amb persones, entitats i institucions que puguin contribuir a la difusié dels
missatges clau. Aquesta llista es contrastara amb el departament de Comunicacioé de la Gerencia.

3.4. CREACIO | PUBLICACIO DE CONTINGUTS A LES XARXES SOCIALS

34.1. X

Lempresa contractista ha de crear i publicar continguts per a la xarxa social X, i ho ha de fer en base a
aquests criteris:

a) Publicacié diaria d’'una mitjana de 10 tuits:
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Els tuits dels dies festius es programaran amb antelacié a través d’eines de programacié com
Hootsuite, Metricool o similar.

Aquests tuits no necessariament han de ser de nova creacid, sind que poden repetir-se agafant-
los de neveres/biblioteques de Hootsuite, Metricool o similar.

b) Tipologia dels tuits:

- Tuits vinculats a l'accié del departament i a les actualitzacions de les webs: I'empresa
contractista ha de comunicar a través de X els nous continguts que es generen als webs,
amb l'objectiu de generar transit cap al web esmentat.

- Tuits vinculats a una campanya municipal: Aquests tuits habitualment ja estan preparats
i recopilats en biblioteques de Hootsuite, Metricool o altres eines municipals.

o Temporalitzacid dels tuits: es difondran segons les directrius del pla de
comunicacié de cada campanya.

o Acompanyament de tuits: cada noticia anira acompanyada per defecte d’un fil de
tuits i de tuits de reforg.

c) Estil i estructura dels tuits:

- D’un mateix tema es faran de manera habitual 4-5 tuits amb copy diferents i complementaris,
per tal d’evitar la sensacié de contingut brossa comunicatiu.

- Tots els tuits s'adequaran al llibre d’estil municipal.

- Els tuits es faran per defecte en catala. De manera excepcional, es faran versions en altres
idiomes (castella i/o anglés) del tuit original.

- Tots els tuits portaran un enllag (habitualment, al contingut del web) i una il-lustracio (foto,
GIF, video) lliure de drets o amb permis d’utilitzacié. Aquesta il-lustracié pot ser:

= Visuals de creacié propia (mems, infografies, imatges, videos...)
= Visuals aliens sempre que estiguin lliures de drets.

- En determinats casos, caldra comunicar a través de fils de X. Independentment de la quantitat
de tuits que incloguin, aquests es consideraran com un Unic tuit en el comput global de tuits a
fer aquell dia.

- S'utilitzen, sempre que es pugui i existeixin, etiquetes (#HT) relacionades.

- Setiquetaran (si tenen preséncia a X) entitats i persones relacionades, amb validacié de
I’equip tecnic municipal.

- Temporalitzacié dels tuits: habitualment, cada comunicacié (que pot materialitzar-se en un
tuit o, com s’indica al punt anterior, diversos tuits) té un recorregut comunicatiu d’una
setmana (tres o quatre tuits repartits durant set dies) en el cas que es correspongui a una
noticia puntual. En el cas que el tuit faci referéncia a un programa/servei, el tuit podra
utilitzar-se durant el temps que duri el servei.

- Seguiment en directe per xarxes socials d’actes estratégics relacionats amb els continguts de
cadascun dels lots del punt 1.2:

= el departament corresponent avisara a I'empresa dels actes que s’hagin de cobrir en
directe com a minim 24 h abans de la seva celebracié.

= L'empresa haura de desplagar-se, sense cost addicional i fer fotografies i piular el
contingut més rellevant, respectant els hashtags i mencionant aquelles persones que
hi participen.

d) Biblioteques de continguts:
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Lempresa adjudicataria creara biblioteques de continguts de Hootsuite, Metricool o I'eina municipal
que s’indiqui, per poder ser utilitzades per altres arees i districtes. La creacié de biblioteques també
pot ser Gtil per crear grups de tuits de programes/serveis diferents que han de ser utilitzats durant un
periode llarg de temps.

3.4.2. Instagram
Lempresa contractista ha de crear i publicar continguts per a la xarxa social Instagram, i ho ha de fer en
base a aquests criteris i seguint la linia d’estil i identitat designada pels canals de BCN Educadora:
- Publicacié d’entre 5i 10 posts, stories o reels setmanals.
- Creacié de videos i reels per a publicar a la xarxa social.

3.4.3. Telegram

Publicacio, segons la periodicitat que es determini. Els continguts es consensuaran amb I'equip técnic
municipal.

4. SEGUIMENT, DISSENY | CONTROL DE L’ESTRATEGIA DE COMUNICACIO

4.1. REALITZACIO D’UN INFORME PREVI

Lempresa contractista ha de realitzar un informe previ de la situacié de partida pel que fa a la gestio
de la comunicacié en els diferents canals comunicatius com a maxim en el termini de 20 dies naturals
des de la formalitzacié del contracte.

4.2. PARTICIPACIO EN EL DISSENY DE L’ESTRATEGIA DE COMUNICACIO DIGITAL

Lempresa contractista ha de participar en el disseny de I'estratégia general de comunicacié digital del
departament o direccié corresponent de I’Area de Cultura, Educacid, Esports i Cicles de Vida i de les
diferents campanyes i en concret, de les campanyes de la Direccié d’Educacid.

Lempresa contractista ha de participar en el desenvolupament d’un pla de comunicacié que incorpori
i integri les necessitats comunicatives online de la Direccié d’Educacid i els Departaments que en
puguin dependre, establint els punts forts a desenvolupar i posicionar. El pla de comunicacié sera un
document obert que s’anira completant i treballant i incloura:

- Valoracié de l'activitat a xarxes i proposta de millora.

- Definicié dels objectius a llarg i mig termini.

- Recomanacio d’eines 2.0 i solucions.

- Analisi de la reputacié online dels diferents canals de cada departament/direccié (webs,

xarxes socials).

4.3. ELABORACIO D’INFORMES MENSUALS

Lempresa contractista ha d’elaborar informes mensuals d’activitat en que s’analitzin, qualitativament i
guantitativament. L'informe es lliurara al departament de Comunicacié de la Geréncia entre els dies 5
i 10 de cada mes i haura de recollir:

- Visites al web i comportament.
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- Followers, nombre de publicacions i dades d’abast i interaccions als canals socials.
- Enviaments de butlletins: subscripcions, ratio d’obertures, ratio de clics...

4.4. ELABORACIO D’UN INFORME ANUAL

Lempresa contractista ha d’elaborar, com a minim, un informe anual en queé es recullin els missatges,
accions, campanyes i fites relacionades amb la tasca duta a terme, aixi com els principals indicadors
d’abast i interaccions amb el contingut publicat. Aquest informe es lliurara durant la primera quinzena
del mes de gener.

5. PRODUCCIO DE MATERIAL GRAFIC | AUDIOVISUAL, AIXi COM ALTRES
CONTINGUTS VISUALS

Tant la web com les xarxes socials s’han de nodrir d’infografies i altres continguts visuals, com mems, fotos o
videos, que ajudin a difondre els missatges clau.

Per tal de generar interaccions entre els seguidors i seguidores i comunicar eficagment els missatges clau,
I'empresa contractista ha d’incloure solucions grafiques (infografies, fotografies, grafics...) i creatives en els
missatges publicats en xarxes, i també incloure la cobertura en directe d’esdeveniments i actes que puguin
ser d’interés pels seguidors i seguidores dels canals.

Lempresa contractista ha de realitzar la conceptualitzacid, disseny i publicacié de material grafic i audiovisual
qgue ajudi a difondre els missatges clau tant en xarxes com en webs. Les tematiques d’aquests continguts es

consensuaran amb l'equip técnic municipal responsable del contracte.

La tipologia de material grafic es descriu a continuacio:

5.1. INFOGRAFIES | MEMS

Lempresa contractista ha de realitzar de forma mensual, com a minim, una infografia sobre continguts, dades
i esdeveniments rellevants o un mem per a la difusié en xarxes socials.

5.2. VIDEOS CURTS

Lempresa contractista ha de realitzar de forma mensual, un maxim de 3 videos curts amb les segilients
caracteristiques:

- Durada: 40-60 segons (format xarxes socials).
- Format: Mp4.

- Mida: FullHD 1920x1080 px.

- Bitrate aprox: 5000.

Els videos realitzats durant les cobertures en directe entren dins d’aquest apartat. El calendari de realitzacié
es consensuara amb el departament de comunicacié de la Gerencia.
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5.3. GIFS

Lempresa contractista ha de realitzar de forma mensual, entre 3 i 5 gifs per a publicar a xarxes socials amb les
seglients caracteristiques:

- Mida: 1024x512 px / 1080x1080 px i altres mides de proporcio 4:5, 16:9 i 9:16.

El calendari per a la realitzacié d’aquest material s’ajustara a les necessitats marcades pel departament de
comunicacié de la Gerencia.

6. OBLIGACIONS DE L'EMPRESA CONTRACTISTA

Per a la gestié de pagines web, xarxes socials i butlletins, s’han de tenir en compte les seglients
obligacions:

6.1. GARANTIES QUANT A NORMATIVA LINGUISTICA | ORTOGRAFICA

Les llenglies utilitzades sén el catala, castella i anglés. Lempresa contractista ha de fer:
- El tractament i la correccié linglistica de qualitat de tota la comunicacid i de totes les peces
proposades es consideren una condicié essencial en I'execucié del contracte.
- Els textos, tant en catala, castella com anglés, hauran de ser revisats per un lingliista abans de
publicar-se. Lempresa contractista sera responsable de la traduccid correcta i de la correccid
ortografica i gramatical dels textos.

En cas que es detectin errades gramaticals i/o ortografiques, almenys en 5 ocasions, la persona
responsable del contracte podra demanar un canvi del personal que |'esta executant. El canvi haura de
ser immediat.

6.2. COORDINACIO PER A LA GESTIO DELS CANALS SOCIALS

Lempresa contractista haura de planificar les publicacions i actualitzacions per tal de definir els criteris i
tipus de continguts a fer per donar compliment a la gesti6 dels canals socials.

Aquesta planificacio es fara:

- Mitjangant reunions de coordinacié (comité de redaccid), que podran ser presencials o virtuals. La
periodicitat podra ser setmanal, quinzenal o mensual, segons s’estableixi amb la persona responsable del
contracte.

- Amb eines compartides de planificacio: Google Drive, Trello...

- Coordinant-se, si s’escau, amb proveidors de 'Ajuntament (dissenyadors, fotografs, etc.) per a publicar el
contingut que aquests generen. Els contactes d’aquests els seran facilitats per la persona municipal
responsable del contracte o el personal tecnic corresponent.

- Les peticions a través de trucades, mail, whats app o Telegram s’hauran de respondre en un temps maxim
d’1 hora.

- A les primeres reunions de coordinacio, a partir de les necessitats comunicatives municipals i de
I'expertesa de I'empresa contractista, es definiran objectius de creixement d’audiéncia i impacte, els quals
guedaran recollits en una acta, que podra ser aixecada per 'empresa contractista.
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- Aquesta expertesa implica que I'empresa contractista manté una atencié permanent pel que fa a les
tendéncies, estrategies o actors clau o nous formats que apareguin a les xarxes i, de manera proactiva,
proposa com incorporar-les a la comunicacid que gestiona.

- Durant les reunions de coordinacio, que podran ser en format presencial, 'empresa contractista aportara
indicadors d’audiéncia i impacte, que s’avaluaran de manera conjunta amb I'equip municipal responsable
per tal de mantenir o reorientar I'estratégia comunicativa a les xarxes.

6.3. RESPECTAR LA IMATGE CORPORATIVA DE 'AJUNTAMENT DE BARCELONA

Lempresa contractista ha de respectar en tot moment la imatge corporativa de I'Ajuntament de Barcelona.

Totes les tasques objecte d’aquest contracte han d’estar regides per la CIRCULAR nim. 1115/18, per la qual es
fixen els criteris corporatius de comunicacié digital de I'Ajuntament de Barcelona. Aixi mateix, la Direccid de
Comunicacio Digital ha definit uns criteris minims de qualitat relacionats amb qualsevol iniciativa digital de
I'Ajuntament de Barcelona per garantir la qualitat, la consisténcia i I'homogeneitat dels projectes i que es
recullen a: https://ajuntament.barcelona.cat/guia-comunicacio-digital/.

6.4. CONFIDENCIALITAT | PROPIETAT INTEL-LECTUAL

Lempresa contractista ha de vetllar pel compliment de la legislacié vigent aplicable, i especialment pel que
fa referéncia a la proteccié de dades de caracter personal, donant compliment a les obligacions legals que es
deriven de la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades i garanties digitals, aixi com
també de la resta de 'ordenament juridic que sigui d’aplicacid.

6.4.1. Punt de propietat intel-lectual

La propietat intel-lectual dels treballs fets a 'empara d’aquest contracte pertany a I'Ajuntament de
Barcelona, Gerencia de Cultura, Educacio, Ciencia i Comunitat de forma exclusiva. Els productes o
subproductes derivats no es poden emprar sense la deguda autoritzacié prévia.

Laccés a la informacid o als productes protegits per la propietat intel-lectual necessaris per
desenvolupar el treball no es poden emprar sense la deguda autoritzacié previa.

Lempresa contractada accepta expressament que els drets d’explotacié dels productes derivats
d’aquest plec correspon Unicament i exclusivament a I’Ajuntament de Barcelona.

6.4.2. Punt de confidencialitat
Lempresa contractista s'obliga a no difondre i a guardar el més absolut secret de tota la informacié a

la qual tingui accés en compliment del present contracte, i a subministrar-la només a personal
autoritzat per I’Ajuntament de Barcelona.
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7. DISPONIBILITAT HORARIA | EQUIP DE TREBALL

7.1. MANTENIMENT ORDINARI | EXTRAORDINARI

Per assolir les tasques diaries 'empresa contractista haura de tenir disponibilitat de dilluns a divendres de
9.00 a 20.00 hores.

Fora d’aquest horari es considerara una tasca de manteniment extraordinari.

7.2. EQUIP HUMA

Com a minim, 1 redactor amb els perfils de Periodista i de gestor de webs i xarxes socials per al
desenvolupament de les tasques descrites.

Tot el personal que executi el servei haura de tenir una experiéncia minima d’1 any en:

- Comunicacié digital i creacié de continguts.
- Gestié web.
- Comunicacio en xarxes socials.

Lempresa contractista haura de:

e Garantir en tot moment el nombre de persones necessari per desenvolupar els perfils professionals
necessaris per dur a terme les tasques descrites en aquest plec tecnic i que es detallen en aquest
punt.

e Designar un interlocutor que es coordini amb els responsables de comunicacié de I'’Area durant la
prestacio d’aquest servei.

e Presentar el CV del personal que executi el servei en el termini maxim de 5 dies habils des de la
formalitzacioé del contracte.

Durant I'execucié del contracte i si el Departament de Comunicacio de la Gerencia considera que una o varies
persones responsables d’executar-lo, no manifesten suficients coneixements per desenvolupar el servei i no
porten a terme correctament les seves tasques, 'empresa contractista haura de substituir-la o substituir-les
per unes altres de forma immediata.

Immaculada Santos Castilla

Cap del Departament de Comunicacio de

I'Area de Cultura, Educaci, Esports i Cicles de Vida.

El document original ha estat signat electronicament per:
Inmaculada Santos Castilla el dia 19/06/2024 a les 14:42, que dona conformitat..



