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1. OBJECTE DEL PLEC TECNIC

L'objecte del present plec és el de fixar les condicions técniques pel
desenvolupament del servei pel disseny i maquetacio del butlleti municipal “Placa de
la Vila”, de 'agenda cultural de I'Ajuntament de Tiana i de les tasques propies de
redaccio dels continguts comunicatius de I'’Ajuntament de Tiana, gestio de la web i
de les xarxes socials, gestié de les incidéncies via WhatsApp municipal com d’altres
tasques relatives a la funcié de la comunicacio corporativa que li siguin delegades.

Aquest encarrec compren la totalitat dels treballs que es detallen a continuacié o que
s’hauran d’executar d’acord amb les prescripcions que conté aquest plec: disseny i
compaginacio, maquetacié, tractament d'imatges i creacié d’infografies, grafics,
taules i altres recursos grafics complementaris i redaccio de continguts.

LOT1

2. CARACTERISTIQUES DE L’'OBJECTE DEL CONTRACTE

2.1 El butlleti municipal Placa de la Vila mantindra el disseny, estructura i format
actual (Al web de l'Ajuntament, www.tiana.cat, es poden consultar els darrers
nameros que ha editat el consistori). La maquetacio, aixi doncs, s’ha de fer d'acord a
una maqueta d’estils prefixats que cal adaptar a I'actualitat de cada edici6 inclosa la
incorporacio de novetats de disseny que requereixi I’Ajuntament. A partir del segon
namero que es publiqui durant el termini del contracte, es podran proposar millores
gue podran ser acceptades o no pel departament de Comunicacio.

L’'empresa o persona adjudicataria ha d’aportar creativitat en la confecci6 de la
maqueta de cada edicio i en el tancament final, sempre de manera que respongui a
les necessitats informatives sobre I'actualitat de Tiana, que indicara el departament
de Comunicacio amb les caracteristiques seguents:

2.1.1 Maquetacié dels continguts de cada numero. La maquetacid ha
d’adaptar el material aportat per I'Ajuntament (noticies, reportatges,
entrevistes, articles d’opini6, editorials, estadistiques, fotografies, etc.) al
disseny actual, amb una composicié de les pagines que propicii una
lectura agil, que incorpori imatges, elements grafics, infografies i també
referéncies a les pagines webs municipals i a les xarxes socials. En
determinats casos, lI'empresa o persona adjudicataria haura d’aportar
material grafic i fotografic. L’'empresa o persona adjudicataria maquetara
les diferents paginades de la revista a partir dels materials rebuts i enviara
aquestes paginades al departament de Comunicacié de I’Ajuntament per a
la seva revisid. Proposara l'adaptacié dels textos (retallat o ampliat) per
adaptar-los correctament als models de pagina. Incorporara a la maqueta
tots els canvis i adaptacions decidits per la coordinacio de la revista una
vegada hagi revisat les paginades. Es maquetaran les paginades que
siguin necessaries segons la coordinacio de la revista.
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TIANA

2.1.2 Tractament de les imatges que s’inclouen a cada numero. L'empresa o
persona adjudicataria fara el retoc fotografic que calgui per assegurar la correcta
gualitat de les imatges i avisara al departament de Comunicacio de I'Ajuntament en
cas que alguna fotografia no tingui prou qualitat o no s’adequi a I'estructura de la
pagina, i 'assessora per buscar les solucions adients.

2.1.3 Creacio d’infografies, grafics, taules i altres recursos grafics, en cas que
el departament de Comunicacio els consideri necessaris per a la millor comprensié
dels textos. En cas que els grafics, quadres i taules siguin enviades pel departament
de Comunicacié, 'empresa o persona adjudicataria les revisara per tal d’assegurar-
se que s’adequen a la linia de la revista.

2.1.4 Aplicacié dels canvis grafics i textuals demanats pel departament de
Comunicacié de I’Ajuntament. La persona responsable del departament de
Comunicacio de I'Ajuntament de Tiana fara tants canvis en la maquetacié com
convingui i, per tant, les modificacions i correccions seran il-limitades, abans de
donar el vistiplau definitiu a I'esborrany final que I'empresa o persona adjudicataria
enviara a 'empresa encarregada de la impressio.

2.1.5 El disseny i la maquetacio del butlleti municipal Placa de la Vila s’haura
d’ajustar al segiient format:

Format: A3 tancat (resultat final A4)

Suport: paper offset 120 grams

16 pagines (incloses la portada i contraportada)
4+4 tintes

Enquadernacié: plegat i cosit amb dos grapes
Periodicitat: 5 revistes anuals

2.1.6 Confeccié dels arxius per a impremta. L'empresa o0 persona adjudicataria
confeccionara els arxius en alta resolucié adaptats a les necessitats requerides per
la impremta i tramesa d’aquests arxius.

2.1.7 Lliurament al departament de Comunicacié d’un arxiu PDF amb la
composicié definitiva i completa de cada namero de la revista en la resolucio
adequada perque pugui penjar la publicacié en la pagina web municipal. Aixi mateix
es lliuraran tots els continguts en format accessible (textos, infografies, QR i
fotografies) per a la seva publicacio per separat en els espais de d’Actualitat i articles
de grups municipals del web municipal.

2.2 Per a la gestio del servei de premsa i gestié de mitjans digitals es contempla
una unica persona per a I'execucié del contracte, qui realitzara una gran part de les
tasques que comprenen el servei de forma autonoma i amb seguiment per part de
I'’Area de Comunicacio de I'Ajuntament de Tiana. Es planteja una dedicacié de treball
de 25 hores setmanals incloent tant les hores presencials a la seu de I'Ajuntament
de Tiana (oficina situada a la placa de la Vila, 1 08391, Tiana) com les hores
executades fora de I'oficina.

Davant l'eventualitat d’haver de substituir la persona assignada als serveis
contractats per 'Ajuntament de Tiana, 'empresa proveidora en proposara una de
nova a I’Area de Comunicacio de I'Ajuntament de Tiana, per a la seva acceptacio.

Per norma general I'horari de cobertura del servei ha de coincidir amb I'horari del

Ajuntament de Tiana - Placa de la Vila, 1 - 08391 Tiana (Barcelona) - CIF: P-0828200-F
tel.: +34 933955011 - mal: tena@tiana.cat - web: http:/Avww tiana.cat

>
©
X
%)
-
3
3
<
[¢]
4
<
~
N
[
%
©
x
N
o
I
Q
[&]
o}
g
(2]
e}
o
©
il
<
z
3
[$)

Verificacio: https://tiana.eadministracio.cat/
. Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 3 de 9




ARRRS

TIANA

'Ajuntament de Tiana de dilluns a divendres des de les 8.00 h fins a les 14.30 h
(tenint en compte que son 25 hores setmanals i que, per tant, sera una porcio
d’aquest horari el que es cobrird). Es a dir les hores plantejades com a presencials
hauran de coincidir dins d’aquestes hores com a norma habitual perdo s’hauran de
cobrir esdeveniments, actes... que en algun cas seran a la tarda o durant el cap de
setmana. Aquesta cobertura també esta comptada en les 25 hores setmanals i, per
tant, es deduiran de les hores que es facin de dilluns a divendres.

El servei de premsa i de gestié dels mitjans digitals de I'Ajuntament de Tiana es
gestionaran segons les caracteristiques seguents:

2.2.1 Tasques propiament periodistiques: notes de premsa, articles i entrevistes,
informes d’activitat, resums de dades i actuacions, continguts web, posts i butlletins
digitals. Produccié dels continguts redaccionals i multimédia (foto i video
principalment) respectant les directrius que estableix el Pla de comunicacié de
I'’Ajuntament e Tiana i en col-laboracié amb el servei de disseny grafic.

2.2.2 Community Manager: gestié dels perfils institucionals de I'Ajuntament de
Tiana; pla, estratégia, seguiment/escolta activa i rendiment de Social Media i canals
digitals. Creacid i enviament periodic del butlleti digital, enquestes online, concursos i
altres formats que es puguin desenvolupar.

2.2.3 Tasques diverses de creacié de repositori i arxiu d’imatges i altres de
suport a I’Area de Comunicacio.

2.2.4 Gestiéo de les campanyes informatives en els canals de WhatsApp i
Telegram i/o qualsevol xarxa que pugui aparéixer durant I'execucio del contracte.

2.2.5 Servei de WhatsApp: seguiment diari de les incidencies rebudes en el canal
de WhatsApp de I'Ajuntament. Distribucié de les queixes als diferents serveis, i
seguiment de les solucions adoptades i retorn a la ciutadania.

ESPECIFICACIONS DEL SERVEI DEL BUTLLETI MUNICIPAL

a) El departament de Comunicacié de I'Ajuntament de Tiana, fara arribar per correu
electronic el llistat de continguts de cada numero, els textos i les imatges a
'empresa o persona adjudicataria.

b) L'empresa o persona adjudicataria anira enviant les pagines que vagi maguetant
a la persona responsable del departament de Comunicacio i no s’esperara a tenir
el 100% dels continguts per comencar amb les tasques de disseny.

c) En cas que el material facilitat des del departament de Comunicacié no s’adequi
tecnicament i per tal de garantir una correcta reproduccio I'empresa o0 persona
adjudicataria ho posara en coneixement de la persona responsable del servei de
Comunicacio.

d) L'intercanvi d’'informacié entre 'empresa o persona adjudicataria i el personal de
I'Area de Comunicacid, sera directe, rapid i fluid i d’acord amb el calendari
establert des de I'’Ajuntament. Es fara per via telefonica i per correu electronic i de
manera presencial, quan es consideri oporta.

Ajuntament de Tiana - Placa de la Vila, 1 - 08391 Tiana (Barcelona) - CIF: P-0828200-F
tel.: +34 933955011 - mal: tena@tiana.cat - web: http:/Avww tiana.cat

>
©
X
%)
-
3
3
<
[¢]
4
<
~
N
[
%
©
x
N
o
I
Q
[&]
o}
g
(2]
e}
o
©
il
<
z
3
[$)
.

Verificacio: https://tiana.eadministracio.cat/
. Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 4 de 9




TIANA

e)

f)

9)

h)

)

Reunions presencials: de manera obligatoria es faran, com a minim, una reunio
presencial, a les dependéncies municipals amb el personal del departament de
Comunicacio de I'Ajuntament, entre la coordinadora d’aquest departament i la
persona adjudicataria, en cada numero de la revista amb I'objectiu de decidir la
compaginacio i les caracteristiques del nimero corresponent.

En tot cas, tenint en compte les caracteristiques del servei, 'empresa o persona
adjudicataria haura d’estar disponible pel departament de Comunicacié de
'Ajuntament, durant tot el procés i fins I'enviament a impremta de I'esborrany
definitiu. L’'assisténcia a les reunions presencials, que tindran lloc a les
dependencies municipals, resta inclosa en el preu.

La persona responsable de la maquetacido haura de seguir les directrius del
departament de Comunicaci6 i també haura d’aportar idees que puguin millorar el
disseny de la revista. La decisio final sobre la maquetacio i disseny recau en el
personal del departament de Comunicacio.

La correcci6 ortografica i d’estil correspon a la persona o empresa adjudicataria,
tot i que ment i, en cap cas, podra 'empresa o persona adjudicataria del servei
modificar cap text o contingut de la revista.

El butlleti municipal “Plaga de la vila” té una periodicitat bimensual, s’editen 6
nameros a I'any, amb la possibilitat de I'edicié d'un 7€ namero especial.

L’Ajuntament de Tiana es reserva el dret de modificar la data de sortida al carrer
de la revista. En els anys en que hagi convocatories electorals, el nombre
d’edicions es pot veure modificat ja que hi ha disposicions legals que aixi ho
determinen.

El fet que I'empresa o persona adjudicataria pugui presentar propostes,
supeditades en tot cas a l'autoritzacio previa de I'’Ajuntament, no li atorgara cap
dret sotmes a la normativa sobre propietat intel-lectual, ni li atorgara propietat
sobre el producte subministrat que ha estat, segons contracte, supeditat en tot
moment a les instruccions donades per la Corporacié Local.

4. TERMINIS DE LLIURAMENT DELS TREBALLS (BUTLLETI, AGENDA)

Els licitadors hauran d’especificar en la seva oferta els temps necessari per
efectuar el servei. Aquesta condici6 sera tinguda en compte segons el
procediment establert en els presents plecs.

Pel que fa al termini de maxim d’entrega de la maquetacio definitiva de cada
namero del butlleti sera com a maxim de 3 dies laborables, a comptar des que
'empresa o persona adjudicataria rep tots els continguts facilitats pel
departament de Comunicacié fins que l'arxiu queda llest per ser lliurat a
I'empresa encarregada de la impressio.

Cal tenir en compte que el departament de Comunicacio no lliurara a 'empresa
0 persona adjudicataria tots els continguts de la revista de cop, siné que els hi
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anira enviant a mida que els tingui preparats, perque la persona de maquetacio
pugui anar treballant i repartir-se la feina. S’entén que, tal com especificavem
anteriorment, la persona encarregada de la maquetacié anira enviant les
pagines a mida que les vagi maquetant a la persona responsable del
departament de Comunicacio, perque les pugui anar revisant; i no s'esperara a
tenir el 100% dels continguts per comencar amb les tasques de disseny.

5. PROPIETAT INTEL:-LECTUAL | CONFIDENCIALITAT

Tots els documents o resultats dels treballs duts a terme seran propietat de
'Ajuntament a tots els efectes. El consistori podra fer la reproduccié total o
parcial, distribucio, divulgacio, comunicacié publica i utilitzacié que consideri
oportuna. Aixi mateix, I'empresa o persona adjudicataria haura de sol-licitar el
consentiment exprés de I'’Ajuntament per poder-los utilitzar.

Les imatges o il-lustracions que utilitzi el/la dissenyador/a han de ser creaci6
propia d’aquest o, si no, tenir el corresponent permis de reproduccio.

L’empresa o persona adjudicataria restara obligada a guardar el secret de les
dades o informacié prévia que per radé d’aquest contracte tingui accés.

6. PERSONAL ASSIGNAT AL SERVEI

La persona adjudicataria o el personal de lI'empresa adjudicataria del
contracte hauran de tenir I'experiéncia exigida en el desenvolupament de
I'activitat professional i assumiran la direccio tecnica de les tasques.

7. EQUIPS TECNICS A UTILITZAR

El/la licitador/a haura de disposar dels equips técnics necessaris i emprar-los
en els treballs consequiéncia d’aquest contracte. Tots els equips, ordinadors,
mobils i tots els elements necessaris per a I'execucio aniran a carrec de
'empresa i la persona que I'empresa dediqui a I'execucié del contracte no
podra usar les eines de I’Ajuntament de Tiana.

LOT 2

8. CARACTERISTIQUES DE L’'OBJECTE DEL CONTRACTE

8.1 L'objecte del plec és el de fixar les condicions tecniques per a la impressié del
butlleti municipal i de I'agenda.

BUTLLETI MUNICIPAL:

Format: A3 tancat (resultat final A4)
Suport: paper offset 120 grams
16 pagines (incloses la portada i contraportada)
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4+4 tintes

Enquadernacié: plegat i cosit amb dues grapes
5 revistes anuals

Quantitat: 3.400 revistes

La revista pot ser de 12 pagines en algunes ocasions.

AGENDA:

Format: A3 plegat en diversos plecs (resultat final 10cm X 15 cm, aprox A5)
Suport: paper offset 120 grams

4+4 tintes

Enquadernacio: plegat i cosit amb dues grapes

5 agendes anuals

Quantitat: 3.400 revistes

CARACTERISTIQUES COMUNES ALS DOS LOTS

9. CONTROL DE QUALITAT

La persona responsable del departament de Comunicacio ha d’exercir el
control de qualitat i idoneitat dels treballs fets, i podra rebutjar aquells que al
seu parer no s’ajustin a les condicions pactades. En aquest suposit, 'empresa
o persona adjudicataria estara obligada a re elaborar el disseny o dissenys
corresponents amb la major diligéncia.

La persona responsable del Departament de Comunicacio donara les

instruccions mitjangant I'empresa i aquesta traslladara les directrius
necessaries a la persona que estigui treballant en I'execucio del contracte.

10.OBLIGACIONS DEL CONTRACTISTA

L'adjudicatari o adjudicataria queda expressament obligat a:

e Mantenir la confidencialitat i reserva sobre qualsevol dada que pot
coneixer en virtut del present contracte.

e Complir el termini d’execuci6 total del contracte i dels terminis parcials
fitxats en cada actuacio.

e L’empresa o persona adjudicataria adquireix el compromis de custodia de
la documentacid o materials de la qual se li faci entrega, no podra
proporcionar a tercers ni utlitzar per a finalitats diferents a les
especificades en aquest plec de clausules les dades a les quals hagi pogut
tenir accés amb motiu de la realitzaci6 de les tasques de gestid
encomanades per I'Ajuntament, sent responsable dels danys i perjudicis
gue es puguin derivar de I'incompliment d’aquestes obligacions.

e Sera responsable de la qualitat tecnica dels treballs que desenvolupi i de
les prestacions i serveis realitzats, aixi com, de les consequiéncies que es
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dedueixin per a l'administracié o per tercers de les omissions, error,
meétodes inadequats o incorrectes en I'execucio del contracte.

Dedicar o adscriure els mitjans materials i personals suficients per a la
correcta execucié del contracte i concretament, que sera degudament
contractat d’acord amb la normativa laboral vigent. Aixi mateix, 'empresa o
persona adjudicataria haura de complir amb totes les obligacions
tributaries i amb la Seguretat Social.

Es requereix el compromis que sigui sempre la mateixa persona qui
faci la maquetacio i disseny del butlleti Placa de la Vila , perqueé tingui
uniformitat i una mateixa linia grafica en totes les edicions mensuals.

Caldra que s’especifiqui nhom i curriculum vitae de la persona que fara
aquest servei. Sera condici6 imprescindible que la persona que
s’encarregui de la maquetacié hagi realitzat amb anterioritat treballs
similars als del objecte d’aquest contracte.

11.DURADA DEL CONTRACTE

El termini de durada del contracte és per un periode inicial d’'un any amb la
periodicitat seguent:

Any 2024:

Elaboracié de 6 numeros de la revista Placa de la Vila (corresponent a
publicacions bimensuals)

Elaboracié de 6 numeros d’agenda cultural.

Gestio dels perfils institucionals de I'Ajuntament de Tiana de xarxes socials;
pla, estrategia, seguiment/escolta activa i rendiment de Social Media i
canals digitals. Creacio i enviament periodic del butlleti digital, enquestes
online, concursos i altres formats que es puguin desenvolupar.

Gesti6 de les campanyes informatives en els canals de WhatsApp i
Telegram.

Seguiment diari de les incidéncies rebudes en el canal de WhatsApp de
I’Ajuntament. Distribucio de les queixes als diferents serveis, i seguiment de
les solucions adoptades i retorn a la ciutadania.

Primer any de possible prorroga i consecutius:

Elaboracio de 6 numeros de la revista Placa de la Vila (corresponent a
publicacions bimensuals).

Elaboracioé de 6 nimeros d’agenda cultural.

Gestid dels perfils institucionals de I'Ajuntament de Tiana de xarxes socials;
pla, estrategia, seguiment/escolta activa i rendiment de Social Media i
canals digitals. Creacid i enviament periodic del butlleti digital, enquestes
online, concursos i altres formats que es puguin desenvolupar.
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e Gestio de les campanyes informatives en els canals de WhatsApp i
Telegram.

e Seguiment diari de les incidéncies rebudes en el canal de WhatsApp de
I’Ajuntament. Distribucio de les queixes als diferents serveis, i seguiment de
les solucions adoptades i retorn a la ciutadania.

12.RESPONSABLE DEL CONTRACTE

La coordinadora de Comunicacié sera la responsable de la part del contracte que
li correspongui, al qual correspondran basicament, entre d’altres, les seguents
funcions:

e Seguiment i supervisié de les prestacions objecte del contracte.

e Determinar si la prestacié realitzada per l'adjudicatari s’ajusta a les
prescripcions establertes i a les condicions contractuals.

e Donar les instruccions necessaries per a la correcta realitzacié de la
prestacio contractada.

e Conformar la facturacié derivada de I'execucié del contracte.

e Proposar i informar les eventuals modificacions o prorrogues del
contracte.

e Proposar a I'organ de contractacié les penalitats per a imposar.
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