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Generalitat de Catalunya
Departament d’lgualtat i Feminismes

Plec de prescripcions técniques que regeixen la contractacio del servei de gestio
i dinamitzacié de les xarxes socials del Departament d’lgualtat i Feminismes.
Expedient IF-2023-111

1. Objecte del contracte

L’'objecte de la contractacié és el servei de gestid i dinamitzacié de les xarxes socials del
Departament d’lgualtat i Feminismes.

Els principals objectius s6n generar una comunitat creixent i dinamica que afavoreixi la notorietat
i interaccio i adequada reputacio del Departament, difondre de forma clara i verag informacio
d’interés, donar a conéixer els serveis i les activitats generades des del Departament i les
campanyes de promocio.

El Decret 249/2021, de 22 de juny, d’estructuracié del Departament d’lgualtat i Feminismes,
atorga a I'Oficina de Comunicacid, entre d’altres, la funcié de dissenyar la politica de comunicacié
del Departament. Aixi mateix, 'Oficina de Comunicacio té una amplia activitat a les xarxes socials
i la necessitat de mapeig i d'interaccié amb els seus seguidors. Aquesta atencio i monitoritzacio
requereix de la contractacio d’un servei de gestié i dinamitzacié (community manager) de tots els
comptes de xarxes socials del Departament.

2. Caracteristiques técniques del servei
2.1.Contextualitzacié

El Departament d’lgualtat i Feminismes disposa en I'actualitat dels seglients perfils a xarxes
socials:

e Twitter : @igualtatcat

e Instagram : igualtatcat

e You Tube : jgualtatcat

A més, la conselleria disposa d’un altre perfil a Twitter, més especific, de la Direccié General
LGTBI+ @lgbti_cat. Si s'incorporen nous comptes de xarxes socials, sigui a proposta del
Departament o empresa adjudicataria, s’incorporara la gestié dins del propi contracte. La llengua
utilitzada en aquests canals és el catala.

2.2.Serveis inclosos en el contracte
Dedicaci6

El servei es prestara amb una disponibilitat de 24/7, les 24 hores els 7 dies de la setmana durant
tota la vigéncia del contracte, inclosos periodes de vacances i dies festius.

S’inclou l'assisténcia a actes o activitats presencials a qualsevol punt del territori de Catalunya
per cobrir-los mediaticament i realitzar fotografies, crear copys i penjar-los al moment.

En comput anual, es planificara una carrega de treball de 1.200 hores a disposar semestralment
i 2.400 hores al llarg de tot I'any. La distribucié de les hores de dedicacio s’establira en funcié de
les necessitats del Departament.

Programacio
— Elaborar un pla d’accié inicial amb les principals linies de contingut. Aquest pla
d’acci6 inicial amb les linies de contingut haura de presentar-se en el termini de vint (20)

dies a comptar des de la data de linici de vigéncia del contracte per I'empresa
adjudicataria i sera validat pel Departament. El pla d’accié inicial ha d’incorporar
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I'estratégia del Departament de conformitat amb el 5¢ eix Transformacié feminista del
Pla de Govern de la XIV Leqislatura.

Elaboracié d’un calendari editorial mensual (presentat a mitjans del mes anterior per
tal de revisar i validar per I'Oficina de Comunicacio) i d’un calendari setmanal amb els
continguts (temes, copies, grafismes, videos) a publicar (presentat a finals de la
setmana anterior a la seva publicacid) d’acord amb el calendari de la conselleria, la
direcci6 d’art establerta i I'adaptacid del disseny als formats especifics de cada
plataforma. El calendari ha d’incorporar les campanyes de promocié del Departament i
estara subjecte a canvis segons I'actualitat del moment.

Estimaci6 aproximada de continguts a publicar:

o Instagram
=  Stories: entre 2 i 4 publicacions diaries i/o reshares entre setmana i 1-2
els caps de setmana. *Actualitzacié i manteniment dels destacats
d’stories
= Posts Feed: entre 2-3 posts a la setmana
= Reels/video: entre 3 i 4 al mes (inclou documentacio i edicio de video)
o Twitter
= Publicacions: entre 2 i 5 diaries entre setmana i 2-4 els caps de setmana
= Fils: Entre 1i 3 elaborats a la setmana
o TikTok (@gencat):
=  Generar contingut i proposta de guié/imatges per a I'elaboracié d’1 video
al mes segons els criteris i amb la col-laboracié de les Xarxes Gencat -
Direccié General de Comunicacio del Govern

Es preveuen 4 configuracions de posts diferents amb les mencions, etiquetes i hashtags
corresponents segons la linia comunicativa del Departament incorporant els criteris
d’accessibilitat (descripcié d'imatge, subtitols) :

Comentari URL externa
Fer copy + selecci6 visual estatic (Foto)
Copy + GIF (disseny animat)

@)
@)
@)
o Copy + audiovisual

Creaci6 de continguts

Aquests nous continguts (videos i grafismes) han de formar part d’'una linia de contingut
establerta i tenir una regularitat pactada. Aixi mateix, els nous continguts han de ser
coherents amb els valors que el Departament vol transmetre, seguir la seva linia visual i
han de ser elaborats segons les indicacions del planificador estratégic. Els copys i
continguts creats s’han de lliurar a les 24 hores des de la peticio.

Conceptualitzacié, disseny i produccié de material grafic i audiovisual per xarxes
socials. Posts, stories amb tots els diferents formats per xarxes socials. Hi ha creativitats
i grafiques que només s’hauran d’elaborar copys i no formarien part d’aquestes
publicacions.

Adaptar els continguts existents. Es pot requerir 'adaptacié de textos, fotografies,
videos d’altres, grafismes existents etc. a una nova ordenacié grafica i/o direccié d’'art i
al format especific per cada xarxa (mides, quantitat de caracters, etc.).

Proposar accions de comunicacié especials a les xarxes socials (campanyes,
publicitat, concursos) aixi com definir la promocid, el calendari, definicié de publics.

Gesti6 dels esdeveniments previ, durant i post a les xarxes socials. Fer els avisos

pertinents a les xarxes per alertar a la ciutadania quan tindra lloc un esdeveniment o acte
o formacio i com es pot assistir.
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Actualitat i tendéncies

Optimitzacié dels perfils socials del Departament. Actualitzacié de les dades de
contacte, imatges i altres continguts aixi com revisar periddicament, i si és necessari,
realitzar actuacions d’ordenacio6 i neteja de perfils.

Identificar, mantenir i actualitzar un registre de col-laboradors aixi com una relacio
continuada amb persones rellevants, prescriptors i/o influencers que puguin ser d’interés
pels objectius comunicatius del Departament. Webs de referéncia, persones
col-laboradores, bloggers, entre d’altres.

Identificar temes d’actualitat que poden ser susceptibles de ser continguts de
rellevancia pels canals d’igualtat i activitat del Departament.

Seguiment

Coordinar i fer el seguiment dels diferents perfils de les xarxes socials amb
reunions periodiques. Coordinaci6 amb l'equip de I'Oficina de Comunicacié amb
reunions periddiques amb tots els membres de I'equip la segona setmana del mes per
assegurar que la gestié xarxes correspon a l'estratégia del Departament. Es preveu
I'entrega dels continguts mensuals dins dels 10 dies seglients, a mitjan de mes, cap el
dia 15.

Monitoritzar i analitzar tots els perfils socials. Lliurament d'informes de métriques
mensuals, semestrals i anuals amb els principals indicadors de cada xarxa dels diferents
perfils, aixi com 'analisi de I'abast i 'impacte de les accions realitzades i proposta accions
de millora de resultats.

Assessorament

Assessorar técnicament en I'is de noves tecnologies en xarxes socials i de noves
xarxes. L'empresa haura de facilitar els coneixements necessaris a I'Oficina de
Comunicaci6 per a la gestié de les seves xarxes socials, assessorament respecte nous
formats, llenguatges digitals i actualitzacions de les xarxes socials aixi com crear
sinérgies amb altres perfils de les xarxes socials de Govern.

Realitzar brifings de campanya de xarxes socials del Departament i assessorar-ne.
L’empresa adjudicataria haura de realitzar brifings a partir de documentacié lliurada pel
Departament o a partir de la recerca propia.

Coordinacié amb altres proveidors

3.

Interlocucié amb proveidors del Departament per a la promocio de contingut a les
xarxes socials. Per indicacio de I'Oficina de Comunicacid, periddicament sera necessari
coordinar-se amb agéncies adjudicataries de contractes del Departament d’lgualtat i
Feminisme.

Forma de prestar el servei

L’empresa contractista gestionara els diferents perfils socials del Departament d’lgualtat i
Feminismes, el qual facilitara els accessos i permisos necessaris a 'empresa adjudicataria.

L’empresa ha d’adscriure a I'execucié del contracte com a minim el personal establert a
I'adscripcié de mitjans personals a I'informe justificatiu i al Quadre de Caracteristiques del PCAP.
Val a dir, que la dinamitzacié de continguts I'ha de poder fer, no només la persona que modera,
sind que també haura de poder ser coberta per les altres persones de I'equip quan aquesta no
estigui disponible. (persona coordinadora o copy creatiu).
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Cal que tots els membres de I'equip disposin d'un telefon amb els perfils del Departament
d’lgualtat i Feminismes configurats i contacte directe individual amb el Departament. En les
reunions mensuals de treball es requerira la preséncia de tot I'equip adscrit al servei i tindran lloc
durant la segona setmana de mes.

En tot moment, es tindra en compte que I'emissor de continguts és el Departament d’lgualtat i
Feminismes, i per tant 'empresa que dugui a terme la gestio de les xarxes socials utilitzara un to
i llenguatge respectuds i proper aixi com inclusiu atent a la perspectiva de genere. La forma
habitual d’entrega dels fitxers es fara mitjangant I'enviament d’'un correu electronic, o un enllag a
qualsevol plataforma d’intercanvi d’arxius.

L’empresa contractista haura de prestar el servei mitjangant la dotacié d’un equip qualificat que
permeti assolir el nivell de servei descrit al present plec mitjancant la coordinaci6 amb el
Departament, mitjancant la revisié i millora dels procediments de gestié, mitjancant la utilitzacié
d’eines de gestié adequades i mitjancant la designacié d’'una persona coordinadora encarregada
de la interlocucié amb el Departament.

La feina es desenvolupara en 'ambit privat del prestador del servei en un horari comunicat a
I'Oficina de Comunicacié, excepte en els casos que lorganitzacié d’actes o activitats
organitzades pel Departament requereixin la preséncia dels treballadors de I'empresa
adjudicataria. En aquests casos, I'equip de I'Oficina de Comunicacié avisara amb un minim de
24 hores d’antelacié a 'empresa adjudicataria.

En cas que la persona destinada inicialment a la prestacio de les tasques que s’hagi declarat ha
de realitzar dins el contracte no pugui realitzar-les, pel motiu que sigui, 'empresa contractista
haura de presentar una proposta de cobertura. La persona que es designi en substitucié haura
de complir amb I'experiéncia minima requerida i resta de requisits obligatoris previstos en el
PCAP. L’empresa contractista haura d’avisar a I'Oficina de Comunicacié amb antelacio suficient
i prévia acceptacioé d’aquesta, per tal de mantenir de forma constant la prestacio6 del servei objecte
del contracte, amb les mateixes capacitats i/o titulacié que la persona substituida.

Més enlla de les tasques planificades, el temps de resposta a les incidéncies i imprevistos que
puguin sorgir sera el seguent:

- Peraincidéncies critiques: maxim 2 hores
- Per a peticions urgents: maxim 24 hores
- Per a peticions estandard i incidéncies no critiques: maxim 48 hores

Coordinacié entre 'empresa contractista i 'Oficina de Comunicacié del Departament i direccid
técnica:

Per tal de vetllar per un optim funcionament del servei, sera imprescindible I'estreta
col-laboracié entre I’Oficina de Comunicacié (en endavant, OdC) i I’'empresa adjudicataria
que gestioni les xarxes socials, establint de manera ordinaria reunions via telematica o
presencials aixi com aquelles que es requereixin de manera extraordinaria.

L’empresa contractista ha de designar una persona coordinadora encarregada de la interlocucio
amb I'Oficina de Comunicacié del Gabinet de la Consellera del Departament per dur a terme
aquesta direccié técnica, amb 'adequada qualificacio técnica i professional. L’empresa haura de
facilitar les dades de contacte, el nom i cognoms, i el correu electronic, teléfons fix i/o mobil de
I'empresa per una comunicacié més agil.

La persona designada de I'empresa tindra entre les seves obligacions les seguents:

— Actuar com interlocutor/a de 'empresa davant 'OdC, canalitzant la comunicacié entre
aquella i el personal integrant de I'equip adscrit i 'OdC.
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Planificar i assignar les tasques de treball entre el personal encarregat i impartir les
ordres i instruccions de treball que siguin necessaries en relacié amb la prestacié del
servei.

Supervisar el correcte compliment i progrés de les fites fixades per part del personal
integrant de I'equip aixi com controlar I'assisténcia i execucio

Informar a I'Oficina de Comunicacié sobre les variacions, ocasionals o permanents, en
la composicié de I'equip de treball adscrit a I'execucié del contracte, del qual caldra
acreditar que compleixen els requisits de solvéncia previstos en el PCAP per als mitjans
personals adscrits aixi com que compleixen amb la major experiéncia que s’hagués ofert
en concret respecte la persona que es canvii (si fos el cas) El responsable del contracte
per part del DIFE ho verificara i deixara constancia en I'expedient.

Resoldre de les incidéncies que puguin sorgir, analitzar els resultats aixi com lliurar la
informacioé i documentacié que es sol-liciti en relacié amb I'execucié del contracte.

L’Oficina de Comunicaci6 sera I'encarregada de donar el vistiplau i confirmar la posada en marxa
i finalitzacio de les tasques.

A la finalitzacié del servei, 'empresa contractista queda obligada a prestar maxima col-laboracié
per a la realitzacié del traspas del servei a la nova empresa contractista que se’n pugui fer carrec
o al Departament d’lgualtat i Feminismes, en el seu cas. Per aix0 'empresa haura de retornar la
documentacié operativa actualitzada que s’ha generat durant el periode de prestacié del
contracte: Linia editorial de cadascun dels perfils socials, protocols de seguiment, registre de
prescriptors, col-laboradors i socis, accessos i permisos necessaris.

Obligacions especifiques de ’empresa contractista

Disposar de I'equip format pels 4 membres des del primer dia del contracte i informar-lo
al responsable del contracte del DIFE i a I'Oficina de Comunicacié aixi com establir la
primera reunid de treball en els primers 5 dies des de la formalitzacié del contracte.

A l'inici del servei, venir presencialment a les oficines del Districte Administratiu (ubicat
al carrer del Foc, 57, Barcelona) per la configuracié dels dispositius mobil per totes les
persones que inseriran continguts a les xarxes.

Disposar de la preséncia de tot I'equip en les reunions mensuals de treball la segona
setmana de mes.

Tots els membres de I'equip han de disposar d'un telefon amb els perfils del Departament
d’lgualtati Feminismes configurats i tenir contacte directe individual amb el Departament.

Integrar els conceptes i mirada feminista del Departament per tal que es reflecteixi a les
xarxes socials.

Posar tots els mitjans personals i materials que siguin precisos per a la correcta execucio
de les tasques a desenvolupar i a facilitar tota la informacid i assisténcia necessaries per
a la utilitzacio dels resultats aportats.

Lliurar el pla d’accié d’inici en els 20 dies d’inici del servei des de la formalitzaci6 del
contracte aixi com durant I'execucio del servei:
o Planificacié mensual i setmanal
o Informe de meétriques mensual
o Comprovants de publicacions en format memoria mensual (captures de pantalla
amb indicacions de la data de publicacid)

Lliurar un informe de valoracié al final de I'execucié del contracte amb indicadors i
metriques que permetin fer seguiment i avaluacio i resultats i propostes de millora.
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- Fer Us de les plantilles, linies grafiques i editorials de tot alld que facin d’acord amb el
Programa d’ldentificacié Visual (P1V) i normes de la Generalitat.

- Complir la normativa d’accessibilitat en tots els materials (a través de subtitols), el
llenguatge inclusiu, i la correccid linguistica en tots els textos. Tots els materials
compliran amb la normativa d’accessibilitat vigent (nivell minim de conformitat de les
directrius per a l'accessibilitat del contingut web (WCAG), versi6é 2.1 d’AA) i a respectar
en tot moment la imatge corporativa del Departament d’lgualtat i Feminismes.

- Garantir que el copy creatiu i project manager tinguin un alt nivell de comprensio i
escriptura i per tant, un correcte Us gramatical i ortografic.

- Collaborar en les tasques de supervisio de la persona responsable del contracte.

Avisar i advertir a I'Oficina de Comunicacié, amb antelacioé suficient i prévia acceptacié d’aquesta,
de qualsevol canvi de les persones destinades en l'oferta a I'execucié del contracte, per tal de
mantenir de forma constant la prestacié del servei objecte del contracte, amb les mateixes
capacitats i/o titulacié que la persona substituida , aixi com experiéncia.

5. Seguiment del servei
5.1.Supervisio del contracte

Correspon a la persona de I'Oficina de Comunicacié designada com a responsable del contracte
vetllar pel correcte funcionament dels serveis que es presten i, en consequéncia, exercira les
facultats d’inspecci6 i vigilancia en I'execucié del contracte per part de 'empresa contractista.
L’empresa adjudicataria resta obligada a assistir a totes les reunions que es considerin
necessaries pel seguiment del servei.

5.2.Responsabilitat de ’empresa contractista

L’empresa contractista sera responsable de la qualitat técnica dels treballs que desenvolupi i de
les prestacions i serveis realitzats aixi com de les conseqiiéncies que es dedueixin per a
I’Administracio o per a tercers de les omissions, errors, métodes inadequats que es produeixin i
restara obligada a indemnitzar al Departament o a tercers dels danys i perjudicis que es causin
com a consequeéncia de les operacions o activitats que comporta I'execucio del contracte.

L’empresa contractista haura de garantir el compliment de la normativa linguistica i ortografica
de lidioma utilitzat.

5.3.Drets de propietat intel-lectual

L'empresa adjudicataria cedira a I’Administracié de la Generalitat de Catalunya, gratuitament i
amb caracter d’exclusiva, sense limit de temps i per a tot I'ambit territorial universal, els drets
d’explotacié de la propietat intel-lectual dels videos, infografies i textos de difusié realitzats o
altres prestacions realitzades en I'execucioé de I'objecte contractual, en qualsevol forma i, en
especial, en totes les seves modalitats d’explotaciod, inclosa I'explotaci6 en xarxa o a Internet, del
dret de reproduccié, distribucié, comunicacié publica i transformacié (actualitzacid, traduccié i
gualsevol altra modificacié que pugui derivar en una altra obra).

Aixi mateix, 'empresa adjudicataria assumeix també I'obligacié de respondre i indemnitzar contra
tota responsabilitat de qualsevol naturalesa originada o relacionada amb reclamacions que
I’Administracié de la Generalitat de Catalunya pugui rebre sobre el fet que els treballs, peces,
icones, materials i, en general, qualsevol creacié produida per a I'objecte d’aquesta contractacio,
infringeixin drets de propietat intel-lectual i/o industrial de tercers.
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A més, en extingir-se el contracte per qualsevol causa es compromet a lliurar a la Oficina de
Comunicaci6é del Departament d’lgualtat i Feminismes qualsevol material elaborat que, com a
consequencia de la prestacio dels serveis, estiguin en poder seu o del seu personal.

5.4.Confidencialitat i proteccié de dades

L’empresa adjudicataria haura de mantenir sigil respecte de les dades o antecedents que estiguin
relacionats amb I'objecte del contracte, dels quals tingui coneixement en raé de I'execucié
d’aquest, i que no siguin publics o notoris.

L’empresa adjudicataria del contracte s’obliga al compliment d’alld establert a la Llei Organica
3/2018, de 5 de desembre, de proteccid de dades personals i garantia dels drets digitals
(LOPDGDD) i el Reglament (UE) nim. 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27
d'abril de 20186, relatiu a la protecci6 de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades
personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE
(RGPD) en relacié a les dades personals a les que tingui accés durant la vigéncia d’aquest
contracte. La documentacio i informacié que es desprengui o a la qual es tingui accés amb ocasié
de la realitzacio d’aquest contracte, que corresponen a ’Administracié contractant responsable
del fitxer de dades personals, té caracter confidencial i no podra ésser objecte de reproducci6
total o parcial per cap mitja o suport.

Per tant, no se’n podra fer ni tractament ni edicié informatica, ni transmissié a terceres persones
fora de I'estricte ambit de I'execucid directa del contracte, ni tant sols entre la resta del personal
que tingui o pugui tenir I'entitat que presta el servei objecte d’aquest contracte.

Cap de Comunicaci6
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