PLEC PRESCRIPCIONS TECNIQUES CONTRACTE XARXES
SOCIALS

OBJECTE DEL CONTRACTE

L'objecte del contracte és disposar d’un servei de creacié de continguts, gestio,
planificacid, execucié i dinamitzaci®é de les xarxes socials aixi com impuls de
campanyes de social media dels departaments de Cultura, Comunicacié i Turisme de
I’Ajuntament de Sitges.

El present contracte es divideix en els seglents lots:
- Lot 1. Comunicacio
- Lot 2. Cultura, tradicions i festes

- Lot 3. Turisme

LOT 1 COMUNICACIO

1. PRESTACIO DE SERVEIS A XARXES SOCIALS

L'empresa adjudicataria del servei designara un representant que actuara com a
interlocutor amb I'Oficina de Comunicacié de I'’Ajuntament de Sitges. Sempre que no hi
hagi aquest interlocutor, 'empresa s’encarregara de vetllar per posar una persona en el
seu lloc.

Aquest interlocutor ha de respondre de forma permanent a les necessitats de
manteniment i gestid derivades de les xarxes socials del departament de comunicacio
de I'’Ajuntament.

Es indispensable presentar el Social Media Plan (pla de comunicacié especific per a
les xarxes socials de I'Ajuntament de Sitges) que guiara el treball diari i 'estratégia de
comunicacié. En lestratégia s’haura de contemplar la resposta immediata a la
ciutadania davant de les preguntes formulades a través dels diferents canals i
'increment d’usuaris.

Alhora caldra elaborar una guia d’usos i estil de les XX.SS de I'’Ajuntament.

A continuacié es detallen les funcions principals de les xarxes socials:

FACEBOOK
= |nteraccié amb els seguidors (maxim de 24 hores)
= Garantir el creixement del nombre de seguidors
= Creacid d'esdeveniments i d'activitats institucionals
= Albums de fotografies dels actes principals organitzats per I'Ajuntament de

Sitges
= Publicacié d’agenda d’activitats institucionals
= Elaboracié i publicacié de videos propis
= Actualitzacié diaria del perfil de Facebook
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= Analisi de dades
TWITTER

Actualitzacio diaria del perfil de twitter

Interaccié amb els seguidors (maxim de 24 hores)
Publicacio d’agenda d’activitats institucionals

Links als albums de fotografies dels actes principals
Links als videos publicats a youtube

Garantir el creixement del nombre de seguidors
Analisi de dades

INSTAGRAM

Interaccié amb seguidors
= Garantir el creixement del nombre de seguidors

= Fotografies creatives i molt pensades dels actes principals organitzats per

I'Ajuntament de Sitges

= Publicacié de videos propis
= Etiquetatge de totes les imatges amb hastags propis i comuns.
= Actualitzacio diaria del perfil d’Instagram
= Analisi de dades
YOUTUBE

= Elaboracié i publicaci6 de videos propis de les activitats i esdeveniments

organitzats per I'’Ajuntament de Sitges

= Tenir molt en compte el to d’entreteniment que identifica aquesta xarxa.

= Enllag dels videos amb la resta de XX.SS
= Analisi de dades

Entre les funcions que haura d’assumir 'empresa adjudicataria, s’hauran de dur a
terme campanyes de pagament a les xarxes socials quan sigui necessari promocionar

determinats esdeveniments o campanyes institucionals.

+ COBERTURA DEL CALENDARI D’ACTES A COBRIR

Amb l'objectiu de generar continguts especifics per a xarxes I'empresa adjudicataria

haura de donar cobertura a 15 actes obligatoris:

Esdeveniment

Roda de Premsa d’interés municipal

Roda de Premsa d’interés municipal

Cavalcada de reis

Carnaval de Sitges

Festival de Patchwork

Ral‘li Internacional de Cotxes d'Epoca Barcelona - Sitges

Corpus Christi

Nit de I'Esport

Festa Major de Sant Bartomeu

Festa Major de Santa Tecla

22O (N[O |WIN|(—

=

Festa de la Verema
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12 Sitges, Festival Internacional de Cinema Fantastic de Catalunya
13 Nit de Premis Sitges

14 Inici campanya de Nadal

15 El Meu Primer Ti6

e El departament de Comunicacio es reserva el dret a fer canvis en aquest calendari en cas
de suspensié d’algun d’aquests esdeveniments o inclusié d’altres. Al inici de cada exercici
es fara una revisié dels esdeveniments a cobrir per a cada any.

Efectuar inversions en anuncis als canals socials

Les inversions en anuncis als canals socials que haura d’assumir I'empresa
adjudicataria del contracte s’efectuaran prévia aprovacié de la campanya, i
s’acreditaran mitjancant la presentacié dels comprovants de pagament corresponents
a cada campanya contractada.

L'import maxim anual per aquest concepte és 3.500 euros / any (IVAinclos).
2. COMPETENCIES | PERFIL PROFESSIONAL DE L’EQUIP.

Es indispensable tenir com a minim a 1 persona a I'equip amb el segiients requisits
que poden recaure en la mateix persona:

- Grau o llicenciatura en periodisme.

- Community manager de xarxes.

- Experiéncia prévia acreditada en el sector de minim 5 anys, en la gestié de
xarxes socials d’ambit institucional com Ajuntaments, Diputacions, etc.

Les xarxes socials es presenten com una oportunitat de posar a I'abast de més
persones la possibilitat de participar, d’aprofitar la intel-ligéncia col-lectiva, de
promoure la col-laboracio i coresponsabilitat o poder donar a conéixer els resultats de
la gestié d’'una organitzacié a la ciutadania.

El funcionament, el marc regulador, la tipologia de serveis i la naturalesa del servei
public de les Administracions publiques com I'Ajuntament, posen de manifest la seva
complexitat. Existeixen elements que afecten la gestié de la comunicacié al sector
public, com ara la complexitat politica, financera/pressupostaria, el marc
competencial, la imatge de la institucio, etc.

Tots aquets elements, que poden esdevenir greus problemes de comunicacié a les
Administracid, fan necessari una experiéncia prévia acreditada en el sector de minim
5 anys, en la gesti6 de xarxes socials d’ambit institucional com Ajuntaments,
Diputacions, etc.

Els licitadors s’hauran de comprometre a assignar al seu equip de treball les persones
que compleixin els requisits de titulacié, formacio i experiéncia més amunt indicats

3. ORGANITZACIO DEL SERVEI

Abans de linici de 'any, sera indispensable presentar el Social Media Plan (pla de
comunicacio especific per a les xarxes socials de I'’Ajuntament de Sitges) que guiara
el treball diari i 'estratégia de comunicacié. En I'estratégia s’haura de contemplar la
resposta immediata a la ciutadania davant de les preguntes formulades a través dels
diferents canals i 'increment d’usuaris.
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Per dur a terme el seguiment del Pla de comunicacié de XX.SS, els representants de
I'Oficina de Comunicacié de I'Ajuntament de Sitges i el representant designat per
I'empresa hauran de coordinar-se setmanalment.

Seguint les prioritats marcades per [I'Oficina de Comunicacio, les persones
designades per les dues parts es reuniran cada divendres per donar a conéixer els
objectius principals per a la propera setmana. Els dilluns I'empresa presentara el
calendari a seguir amb I'activitat diaria que es publicara a les diferents xarxes socials.

També s’haura de fer una avaluacié d’'un minim d’una vegada al mes on 'empresa
presentara les dades i s’establiran els principals objectius a assolir en el proper mes.

4. ANALISI DE RENDIBILITAT | REPORTACIO DEL TREBALL

En I'ambit de Xarxes socials els treballs encarregats han de permetre assolir els
objectius seglients:

- A Facebook: augmentar el nombre de fans de la marca, en especial d'aquells amb el
perfil del nostre public objectiu; el nivell de compromis i/o implicacié (engagement)
dels usuaris i del trafic cap al lloc web.

- A Twitter, augmentar el nombre de seguidors, en especial d'aquells amb el perfil del
nostre public objectiu; el nivell de compromis i/o implicacié (engagement) dels
usuaris; el nombre de mencions de la marca i el trafic cap al lloc web.

- A Instagram, augmentar el nombre de seguidors, en especial d'aquells amb el perfil
del nostre public objectiu; el nivell de compromis i/o implicacié (engagement) dels
usuaris i de les mencions de la marca.

- A Youtube, augmentar els subscriptors al canal i les visualitzacions del video, en
especial d'aquells amb el perfil del nostre public objectiu. Aixi mateix, augment dels
minuts de visualitzaci6 i de les vegades que s'han compartit els videos.

4.1 Informe mensual
Analisi dels principals KPI's i la seva evoluci6é en el temps.
Propostes de millora

4.2 Informe trimestral amb el contingut seguent:

- L'evolucié dels indicadors clau de rendiment (KPIs) i de la seva tendéncia, que
préviament s’hauran definit.

- Informe-inventari de totes les actuacions realitzades per canals socials, per tematica
i per distribucié territorial i propostes per assolir millors resultats.

- La valoracié dels assoliments a les xarxes gestionades segons els objectius
marcats, les metriques, les eines analitiques i la monitoritzacié proposades pel
proveidor del servei, presentant les dades estadistiques, la interpretacié i les
propostes de millora per afinar I'estratégia comunicativa digital.

- Seguiment de 'evolucid de la preséncia a les xarxes socials i els canvis funcionals
que es produeixen i una analisi i proposta de possibles reorientacions de I'estratégia
online si s’escau.

- Analisi de seguiment de la reputacié online de la marca Sitges

4.3 Informe anual amb el contingut segient:

- Balang global de cada perfil a la xarxa i del conjunt de I'evolucié de la presencia
online de la marca Sitges.
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- Propostes de millora atenent als resultats obtinguts.

4.4 Informes puntuals de crisis de reputacio si es genera una situacié de conflicte.

4.5 Drets de Propietat

Es cediran al departament / regidoria que pertoqui tots els drets de propietat
intel-lectual i industria que es pugui generar com a consequéncia de la prestacio del
servei objecte de la present licitacid (tal com imatges, articles, documentacio,
material, continguts varis i/o qualsevol altre publicacié, desenvolupament o
comunicacioé que es generi per aquest projecte)

5. ALTRES OBLIGACIONS DEL CONTRACTISTA
Seran obligacions del contractista:

a) Pla de seguretat i prevencio de riscos laborals

Sera responsabilitat de 'empresa adjudicataria assegurar-se que totes les activitats o
feines desenvolupades per a I'execucié del contracte s’ajustin a les obligacions
establertes a les reglamentacions i disposicions legals, aixi com a la normativa vigent
en materia de Prevencié, Higiene i Seguretat en el Treball. En aquest sentit,
I'adjudicatari haura de disposar d’'un Pla de Prevencio de Riscos Laborals.

b) Obligacions respecte del personal

L’empresa adjudicataria estara obligada al compliment de tota la normativa en matéria
laboral, de Seguretat Social i Convenis col-lectius sectorials vigents d’aplicacio.
L’Ajuntament de Sitges és alié a qualsevol vincle o dependéncia laboral, estatutaria o
de qualsevol mena amb I'esmentat personal, quedant en consequéncia I'’Ajuntament
exempt de qualsevol responsabilitat que es pugui derivar al respecte.

Seran d’exclusiva responsabilitat de I'adjudicatari les consequéncies que poguessin
derivar-se de I'incompliment d’aquesta obligacio, pel personal al seu carrec.

A nivell general, el personal de l'entitat adjudicataria ha de ser suficient en tot
moment, i adequat d’acord amb els requisits establerts en el present plec, per a
garantir la prestaci6 del servei durant tota la durada del contracte. En cas de baixes
del personal, caldra preveure les substitucions necessaries, les quals seran
comunicades a 'Ajuntament a I'efecte de preservar la continuitat en la prestacié del
servei i el compliment dels expressats requisits.

c) Despeses derivades de la cobertura d’actes del calendari.

El Dpt. de Comunicacié no es fara responsable de les despeses d’allotjament o
quilometratge derivades de I'assisténcia als actes del calendari turistic local definides
en el punt 2 d’aquest plec de prescripcions técniques i aquestes les haura d’assumir
I'empresa adjudicataria del contracte.

6. DESIGNACIO INTERLOCUTORS PER PART DE L’AJUNTAMENT
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L’Ajuntament haura de comunicar al personal al qual s’haura de dirigir I'empresa
adjudicataria a fi de formular quantes consultes resultin necessaries per a la
realitzacié de la seva activitat.

L’Ajuntament es fara responsable que les persones designades com interlocutores
tinguin, o puguin disposar accés o requerir tota la informacié necessaria per a la
realitzacié6 de [lauditoria, aixi com que tinguin la qualificacié, coneixement i
experiéncia suficient i necessaria per a 'adequada col-laboracié amb el personal de
I'empresa adjudicataria en I'execucio del seu treball.

7. OBLIGACIONS ESPECIFIQUES DE L’ADJUDICATARI

L’empresa adjudicataria es compromet a portar a terme la prestacié del contracte amb

la deguda diligéncia, amb l'estricta subjeccié a les caracteristiques establertes al

contracte i dins dels terminis assenyalats, assumint, formalment, entre d’altres, les

obligacions seguents:

a. Disposar d’'una organitzacié técnica, econdmica i de personal adequada per a

portar a terme, amb la deguda eficacia, I'objecte del contracte, de conformitat amb
els PCAP i els presents plecs.

b. Estar al corrent de totes les obligacions legals, laborals i fiscals.

c. Tenir contractades i mantenir vigents les polisses d’asseguranga per
responsabilitat civil.

LOT 2: CULTURA, TRADICIONS | FESTES

Les prestacions objecte del present contracte son les que es determinen i relacionen
a continuacio:

Servei de dinamitzaciéo de les xarxes socials i redaccio i actualitzacio de
continguts web

La Regidoria de Cultura disposa de diversos comptes a les xarxes socials
(@CulturaSitges a Facebook, Twitter i Instagram) amb I'objectiu de donar a conéixer
lactivitat cultural sitgetana, amb un seguiment 2.0 de campanyes culturals
institucionals i/o d’esdeveniments d’'important rellevancia, aixi com de derivar trafic al
web de Cultura Sitges (www.culturasitges.cat), amb [l'objectiu de millorar la
comunicacio, la difusié i la presencia online de les politiques publiques culturals de
I’Ajuntament, d’altres organismes publics, d’associacions i col-lectius culturals, aixi
com per apropar la informacié cultural del municipi a tota la ciutadania per convertir-se
un mitja de referencia cultural en 'ambit local i comarcal.

L'objecte d’aquesta prestacio és la contractacié i coordinacié dels recursos necessaris
per a nodrir les xarxes socials propies dels continguts necessaris per complir I'objectiu
de la Regidoria, aixi com la creacio i actualitzacio dels continguts del web de Cultura a
partir dels continguts que es generin per les xarxes socials

L'empresa adjudicaria s’haura de coordinar amb els departaments de Comunicacio,
Cultura, Tradicions i Festes de I'Ajuntament de Sitges per desenvolupar les seguients
tasques:

- Publicacioé de continguts web a les xarxes socials

- Redacci¢ i publicacio de continguts especifics per a xarxes socials
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- Retoc fotografic i realitzacioé de peces grafiques si s’escau, per a les publicacions

- Interactuar amb altres canals a les xarxes socials d’esdeveniments, d’institucions,
d’associacions i de col-lectius culturals

- Manteniment dels perfils dels diversos canals
- Respondre a les peticions i als missatges privats que formulin altres usuaris

- Cobertura en directe de 25 esdeveniments puntuals o especials com per exemple
les inauguracions de les exposicions, concerts, Festival de Jazz, entre d’altres.

- Proposar continguts que generin interaccié amb el public

- Enviament de newsletter als usuaris registrats a les BBDD (com a minim 1 cop al
mes)

- Coordinar-se amb biblioteques, museus, comissions municipals, associacions i
col-lectius locals per tal de difondre la seva activitat mitjangant les xarxes socials i
el web.

- Gestio i seguiment del compte de correu info@culturasitges.cat

- Coordinar-se amb altres proveidors de I'Ajuntament de Sitges que tinguin
afectacié amb les xarxes socials propies o amb la comunicacié institucional

- Mailchimp (minim 1 campanya anual)
- Entregar métriques trimestrals de les xarxes socials:

o Numero de seguidors
o Abastiimpressions
= Top 10 de publicacions
o Engagement
o Mencions

o ROI

- VIDEOGRAFIA:

o Realitzacié aproximada de 10 videos anuals, a determinar pel departament
de Cultura entre els actes que s’organitzen anualment, com per exemple
les exposicions, Festival de Jazz, Dansa Sitges, concurs de pintura
Sanvisens i d’escultura Pere Jou, entre d’altres.

- Supervisio i redaccio de textos web en general
- Redaccié i publicacié de noticies al web i agenda del web
- Publicacié d’articles de la revista ‘La Xermada’ al web

- Actualitzacié dels banners, noticies i actes d’agenda destacats del web, aixi com
de les diverses seccions i pagines en general del web
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- Retoc fotografic i realitzacio de peces grafiques si s’escau, per a les publicacions i
actualitzacions web

- Gestio i seguiment del compte de correu actualitat@culturasitges.cat

- Coordinar-se amb I'empresa proveidora del hosting web i del programari web i
amb altres proveidors de I'Ajuntament de Sitges que tinguin afectacié amb el web
0 amb la comunicacié institucional

- Realitzaci6 de campanyes SEM (com a minim 1 cop a l'any i l'import de la
campanya assumida directament per la Regidoria)

- Entregar métriques trimestrals del web:
o Trafic web
o Sessions i visites a la pagina
= Top 10 de pagines més vistes
o Abastiimpressions
o Posicié mitjana
o CTR

o Percentatge de rebot

2. COMPETENCIES | PERFIL PROFESSIONAL DE L’EQUIP.

L’empresa adjudicataria assignara un equip de treball conformat, com a minim, pels
seguents perfils professionals (com a minim es necessari una persona):

- Titulacié de Llicenciatura o Grau de Periodisme.
- Redactora per a la pagina web.
- Community manager.

Caldra acreditar la seguent experiéncia:
- Redaccio de continguts digitals sobre temes relacionats en I'ambit de la cultura, en
els darrers 3 anys.
- Redaccio d’articles de I'ambit cultural en els darrers 3 anys.
- Desenvolupament de tasques de community manager en la gestié de xarxes
socials culturals en els darrers 3 anys.

Aquests requisits poden recaure en la mateixa persona.

3. ORGANITZACIO DEL SERVEI

Seguint les prioritats marcades des de la regidoria de cultura, tradicions i festes, les
persones designades per les dues parts es reuniran setmanalment per donar a
conéixer els objectius principals per a la propera setmana. Periddicament ’'empresa
presentara el calendari a seguir amb I'activitat diaria que es publicara a les diferents
xarxes socials.
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4. ANALISI DE RENDIBILITAT | REPORTACIO DEL TREBALL

En I'ambit de Xarxes socials els treballs encarregats han de permetre assolir els
objectius seglients:

- A Facebook: augmentar el nombre de fans de la marca, en especial d'aquells amb el
perfil del nostre public objectiu; el nivell de compromis i/o implicacié (engagement)
dels usuaris i del trafic cap al lloc web.

- A Twitter, augmentar el nombre de seguidors, en especial d'aquells amb el perfil del
nostre public objectiu; el nivell de compromis i/o implicacié (engagement) dels
usuaris; el nombre de mencions de la marca i el trafic cap al lloc web.

- A Instagram, augmentar el nombre de seguidors, en especial d'aquells amb el perfil
del nostre public objectiu; el nivell de compromis i/o implicacié (engagement) dels
usuaris i de les mencions de la marca.

4.1 Informe mensual
Analisi dels principals KPI’s i la seva evolucié en el temps.
Propostes de millora

4.2 Informe trimestral amb el contingut seguent:

- L'evolucié dels indicadors clau de rendiment (KPIs) i de la seva tendéncia, que
préviament s’hauran definit.

- Informe-inventari de totes les actuacions realitzades per canals socials, per tematica
i per distribucié territorial i propostes per assolir millors resultats.

- La valoracié dels assoliments a les xarxes gestionades segons els objectius
marcats, les métriques, les eines analitiques i la monitoritzacié proposades pel
proveidor del servei, presentant les dades estadistiques, la interpretacié i les
propostes de millora per afinar I'estratégia comunicativa digital.

- Seguiment de I'evolucié de la preséncia a les xarxes socials i els canvis funcionals
que es produeixen i una analisi i proposta de possibles reorientacions de I'estratégia
online si s’escau.

- Analisi de seguiment de la reputacié online de la marca Sitges a nivell turistic.

4.3 Informe anual amb el contingut seglent:

- Balang global de cada perfil a la xarxa i del conjunt de I'evolucié de la presencia
online de la marca Sitges

- Propostes de millora atenent als resultats obtinguts.

4.4 Informes puntuals de crisis de reputacio si es genera una situacié de conflicte.

4.5 Drets de Propietat

Es cediran al departament / regidoria que pertoqui tots els drets de propietat
intel-lectual i industria que es pugui generar com a consequéncia de la prestacio del
servei objecte de la present licitacid (tal com imatges, articles, documentacio,
material, continguts varis i/o qualsevol altre publicacié, desenvolupament o
comunicacio que es generi per aquest projecte)

5. ALTRES OBLIGACIONS DEL CONTRACTISTA

Seran obligacions del contractista:
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a) Pla de seguretat i prevencio de riscos laborals

Sera responsabilitat de 'empresa adjudicataria assegurar-se que totes les activitats o
feines desenvolupades per a I'execucié del contracte s’ajustin a les obligacions
establertes a les reglamentacions i disposicions legals, aixi com a la normativa vigent
en materia de Prevencid, Higiene i Seguretat en el Treball. En aquest sentit,
I'adjudicatari haura de disposar d’'un Pla de Prevencio de Riscos Laborals.

b) Obligacions respecte del personal

L’empresa adjudicataria estara obligada al compliment de tota la normativa en matéria
laboral, de Seguretat Social i Convenis col-lectius sectorials vigents d’aplicacio.
L’Ajuntament de Sitges és alié a qualsevol vincle o dependéncia laboral, estatutaria o
de qualsevol mena amb I'esmentat personal, quedant en conseqliéncia I'Ajuntament
exempt de qualsevol responsabilitat que es pugui derivar al respecte.

Seran d’exclusiva responsabilitat de I'adjudicatari les conseqliéncies que poguessin
derivar-se de I'incompliment d’aquesta obligacid, pel personal al seu carrec.

A nivell general, el personal de l'entitat adjudicataria ha de ser suficient en tot
moment, i adequat d’acord amb els requisits establerts en el present plec, per a
garantir la prestacié del servei durant tota la durada del contracte. En cas de baixes
del personal, caldra preveure les substitucions necessaries, les quals seran
comunicades a 'Ajuntament a I'efecte de preservar la continuitat en la prestacié del
servei i el compliment dels expressats requisits.

c) Despeses derivades de la cobertura d’actes del calendari.

El Dpt. de Cultura no es fara responsable de les despeses d’allotiament o
quilometratge derivades de l'assisténcia als actes del calendari turistic local definides
en el punt 2 d’aquest plec de prescripcions técniques i aquestes les haura d’assumir
I'empresa adjudicataria del contracte.

6. DESIGNACIO INTERLOCUTORS PER PART DE L’AJUNTAMENT

L’Ajuntament haura de comunicar al personal al qual s’haura de dirigir I'empresa
adjudicataria a fi de formular quantes consultes resultin necessaries per a la
realitzacié de la seva activitat.

L’Ajuntament es fara responsable que les persones designades com interlocutores
tinguin, o puguin disposar accés o requerir tota la informacié necessaria per a la
realitzacié6 de [lauditoria, aixi com que tinguin la qualificacié, coneixement i
experiéncia suficient i necessaria per a 'adequada col-laboracié amb el personal de
I'empresa adjudicataria en I'execucio del seu treball.

7. OBLIGACIONS ESPECIFIQUES DE L’ADJUDICATARI

L’empresa adjudicataria es compromet a portar a terme la prestacié del contracte amb

la deguda diligéncia, amb I'estricta subjeccié a les caracteristiques establertes al

contracte i dins dels terminis assenyalats, assumint, formalment, entre d’altres, les

obligacions seguents:

a. Disposar d’'una organitzacidé técnica, econdmica i de personal adequada per a

portar a terme, amb la deguda eficacia, I'objecte del contracte, de conformitat amb
els PCAP i els presents plecs.

b. Estar al corrent de totes les obligacions legals, laborals i fiscals.

c. Tenir contractades i mantenir vigents les polisses d’asseguranga per
responsabilitat civil.
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LOT 3 TURISME
1. PRESTACIONS OBJECTE DEL CONTRACTE

Juntament amb I'equip de la regidoria de turisme, definicié d’objectius, estratégia de
gestio de les xarxes de Turisme de Sitges i pla d’accions que tingui en compte
especialment els continguts en format videografia i / o similars per tal de cobrir les
diferents tematiques i publicacions de les xarxes socials.

Social Media Optimization (SMO): optimitzar i augmentar les accions que es realitzin en
els mitjans socials de Turisme de Sitges (xarxes socials, blogs, foros...) per aconseguir els
objectius de marqueting i comunicacio fixats. Entre les tasques a realitzar:

- Planificacié i execucié d’accions d’increment, millora i activacié de massa critica,
segmentats per targets concrets i per plataformes concretes.

- Investigacié i desenvolupament de noves oportunitats en les eines que les xarxes
van desenvolupant.

- Creaci6 i optimitzacié de continguts propis (fan pages, llocs web, etc..) i en altres
llocs que haguem detectat que participa la nostra comunitat (blogs, foros, grups,
xarxes...).

- Gestio de fugues, en cas d’haver-n’hi.

Propostes de promocio i fidelitzacio de seguidors:

- Elaborar i executar una estratégia d’augment sostingut de seguidors conjuntament
amb l'equip de marqueting i comunicacié de Turisme de Sitges, que pot incloure
concursos i altres formes de participacio, interaccid amb usuaris prescriptors de
referéncia, i altres tipus d’accions que es proposin.

- Gestio, assessorament i execucid de campanyes promocionades a les xarxes
socials segons pressupost indicat en la clausula 2.10.

- Gestio, assessorament i execuci6 de campanyes de email marketing amb
campanya prévia de captacio de leads a través de les xarxes socials i amb Google
Adwords.

- Incentivar, recompensar i reconeixer als seguidors que ens ajudin a difondre el
contingut publicat.

- Aprofitar publicacions de tercers que publiquin sobre les nostres destinacions per
captar nous seguidors.

- Gestio de fugues, en cas d’haver-n’hi.

Propostes de millora per les diferents xarxes socials: Facebook, Twitter, Instagram,
Youtube, LinkedIn i Tik Tok:

- Aportacié de noves idees per millorar els resultats dels perfils i pagines.

- Identificaci6 i propostes de noves tendéncies a aplicar a les diferents xarxes socials
per millorar la preséncia, el compromis, interaccié i seguiment.

- Adaptar la creacio de contingut i la seva dinamitzacié a les noves funcionalitats que
puguin generar i/o innovar les diferents plataformes on Sitges compta amb un perfil
propi.

- Les publicacions que es facin a les xarxes de Turisme de Sitges han de disposar
d’'una imatge corporativa coherent i adequada al seu to comunicatiu.
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- Identificacid i creacié de nous perfils en aquestes o altres xarxes d’interés que
puguin sorgir.

Manteniment de base de dades de prescriptors; bloggers, influencers
(instagramers, youtubers, etc.) i creadors de contingut:

Inclusié de nous registres a la base de dades aconseguits a través d’accions.

- Cerca activa de bases de dades de bloggers i creadors de continguts de segments i
mercats concrets.

- Cerca activa de bases de dades de prescriptors, segmentats per perfil (bloggers,
instagramers, youtubers....) i creadors de continguts de segments i mercats
concrets.

- Ampliacié de la base de dades amb els contactes adquirits.

- Actualitzacio de la base de dades de bloggers i creadors de continguts.

- Valoracié de prescriptors en general que poden ser d’interés per donar a conéixer

la destinacio: especialitzacié, tipus i qualitat de continguts, preséncia online,

nombre de seguidors, interaccid, etc...

Creacié d’un calendari de publicacions.

- Amb previsié suficient es treballara i acordara un calendari de publicacions
mensual amb textos i imatges préviament definides amb la persona designada de
Turisme de Sitges.

Creacio de continguts especifics per a cada xarxa social

PERFIL DE LES PUBLICACIONS:

FACEBOOK

Minim 5 publicacions a la setmana.

Generaci6 de material videografic i fotografic, infografies d’alta qualitat propi.
Comparticié de fotografies de tercers.

Adaptacio dels dissenys grafics de cada esdeveniment o campanya per a la seva
publicacio a Facebook.

Comparticié dels stories d’Instagram.

Creacio de campanyes publicitaries de pagament.

Interaccié amb la comunitat.

Publicacio en tres llengles: catala, castella i anglés. Valorable el francés com a idioma
addicional.

TWITTER

Minim 5 publicacions a la setmana.

Generacié de material videografic, fotografic, infografies i altres formats a determinar
propi d’alta qualitat

Comparticié de continguts de tercers.

Adaptacié dels dissenys grafics de cada esdeveniment o campanya per a la seva
publicacio al Twitter.

Interaccié amb la comunitat.

Publicacions en catala i/o castella.
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INSTAGRAM

Minim 5 publicacions al mur a la setmana.

Definir una estratégia especifica de continguts en format videografic, fotografic sobre
temes com esdeveniments, historia, recursos turistics i/o altres continguts a
determinar.

Generacié de material propi fotografic, videografic i infografies d’alta qualitat propi.
Comparticié de material generat per tercers.

Creacio de campanyes publicitaries de pagament.

Interaccié amb la comunitat

Publicacio en tres llengues: catala, castella i anglés. Valorable el francés com a idioma
addicional.

TIKTOK

Minim 5 publicacions a la setmana.

Creaciéo de continguts sobre esdeveniments, historia, recursos turistics i/o altres
continguts a determinar.

Generacié de material propi fotografic, videografic i infografies d’alta qualitat.
Comparticié de material generat per tercers.

Interaccié amb la comunitat.

Publicacio en tres llenglies: catala, castella i anglés. Valorable el francés com a idioma
addicional.

YOUTUBE

Estructurar i optimitzar els continguts dels canals de Youtube

Creacié de continguts sobre esdeveniments, historia, recursos turistics i/o altres
continguts a determinar.

Generacié de material videografic propi d’alta qualitat

Comparticié continguts videografics en formats Youtube Shorts.

Publicacio en tres llenglies: catala, castella i anglés.

TELEGRAM | LINKEDIN

Minim 2 publicacions a la setmana.

Obrir nous canals a les dues xarxes socials.

Generaci6 de material videografic i infografies propi d’alta qualitat.

Estructurar i optimitzar els continguts, captar usuaris amb I'objectiu de generar una
comunitat de perfil professional on compartir continguts vinculats a les accions dutes
a terme des de la regidoria de turisme de I'Ajuntament de Sitges.

Interaccié amb la comunitat.

Publicacions en catala i/o castella.

A partir de desembre 2024, gestié dels perfils a xarxes socials del Sitges
Convention Bureau:

TWITTER

Minim 2 publicacions a la setmana.

Generacié de material fotografic, videografic i infografies d’alta qualitat propi i
comparticid de piulades de tercers. Adaptacié dels dissenys grafics de cada
esdeveniment o campanya per a la seva publicacio.

Interaccié amb la comunitat.

Publicacions en catala i/o castella i/o anglés.
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LINKEDIN

Minim 2 publicacio a la setmana.

Generacié6 de material fotografic, videografic i infografies d’alta qualitat propi i
comparticié de publicacions de tercers.

Adaptacié dels dissenys grafics de cada esdeveniment o campanya per a la seva
publicacio.

Interaccié amb la comunitat

Publicacions en catala i/o castella i/o anglés.

Generaci6 de contingut

D’entre el contingut grafic a compartir en xarxes socials, el 65% haura de ser de creacio
propia en format fotografia, videografia, infografia o d’altres que es considerin adients
en funcié dels requeriments de la regidoria de turisme i sempre en alta qualitat.

Cobertura d’actes del calendari turistic

Amb l'objectiu de generar continguts especifics per a xarxes I'empresa adjudicataria haura de
donar cobertura com a minim a 12 actes del calendari anual d’activitats turistiques de Sitges,
tenint en compte que requerira disponibilitat en cap de setmana, festius i en alguns casos,
nocturnitat.

Els minim d’actes pels quals es requerira cobertura és;

Esdeveniment Imputacié d’hores
Carnaval de Sitges 12h en 3 dies
Festival de Patchwork 2h en 1dia
Ral-li Internac_ional de Cotxes d'Epoca 3hen 1 dia
Barcelona - Sitges
Corpus Christi 6h en 1 dia
Sitges Pride 8h en 2 dies
Verge del Carme 3h en 1 dia
Festa Major de Sant Bartomeu 8h en 2 dies
Festa Major de Santa Tecla 8h en 2 dies
Festa de la Verema i Mostra de Vins 5h 2 dies
Sitges, Festival Internacional de .
Cinema Fantastic de Catalunya 6h en 2 dies
Sitges, Tapa a Tapa 2h en 1 dia
Winter Market 2h en 1 dia
Total 65 Hores /19 dies

e Turisme de Sitges es reserva el dret a fer canvis en aquest calendari en cas de suspensio
d’algun d’aquests esdeveniments o inclusié d’altres. Al inici de cada exercici es fara una
revisio dels esdeveniments a cobrir per a cada any.

e Aquest nombre d’hores equival a un 4% del total fora de I'horari habitual segons conveni.

SMM, gestio de la publicitat de pagament a les xarxes socials.

- Definicié dels diferents grups de mercat segmentats per aplicar les campanyes de
publicitat en base a criteris definits i coordinats amb la regidoria de turisme.
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- Planificacié de les campanyes tenint en compte les diferents etapes dels embuts de
comunicacio i validant la estratégia per a cada segment de mercat.

- Planificacié de les campanyes tenint en compte els diferents buyers persona
definits des de la regidoria de turisme.

- Disseny de la imatge en els diferents formats segons el layout de cada campanya.

- Posada en marxa i seguiment de les campanyes.

- Analisi de les campanyes justificat amb els informes pertinents de costos i resultats.

- Proposta de properes campanyes i suggeriments de millora.

Efectuar inversions en anuncis als canals socials

Les inversions en anuncis als canals socials que haura d’assumir I'empresa
adjudicataria del contracte s’efectuaran prévia aprovacié de la campanya, i
s’acreditaran mitjangant la presentacié dels comprovants de pagament corresponents a
cada campanya contractada.

L'import maxim anual per aquest concepte és de 24.992,59€/any.

Atencié als perfils 365/7/24 i temps de resposta

Realitzar una atencié a tots els perfils socials de 24 hores, 7 dies a la setmana i 365
dies a I'any a les consultes directes que realitzen els usuaris de les xarxes socials, amb
aprovacio de Turisme de Sitges en el cas que sigui necessari.

REVISIO LINGUISTICA | EDICIO DE TEXTOS | FOTOS

Revisio integral de la gramatica i I'ortotipografia de tots els textos generats i edicié
acurada dels continguts per part de professionals qualificats d’acord a I'estil i forma
indicats per Turisme de Sitges a través del seu manual de comunicacio.

2. COMPETENCIES | PERFIL PROFESSIONAL DE L’EQUIP.
Es indispensable tenir com a minim a dues persones a I'equip amb:

- Per al perfil de Social Media Manager (Director de xarxes socials).

o Titulacié universitaria: Grau, llicenciatura o diplomatura en periodisme,
turisme o marqueting.

o | cal que siguin professionals amb experiéncia acreditada en el sector
de minim 2 anys en la definicié d’estratégies, planificacio i execucioé de
projectes de xarxes relacionats especificament amb el sector turistic i
en la promocio de destinacions turistiques.

o Es requerira experiencia minima d'un any en dues destinacions
turistiques altres que Sitges.

- Per al perfil de Community Manager:
o Titulacié universitaria: Grau, llicenciatura o diplomatura en periodisme,
turisme o marqueting.
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o | cal que siguin professionals amb experiéncia acreditada en el sector
(minim 1 any) en la gestié i manteniment de xarxes especificament del
sector turistic i en la promocié de destinacions turistiques.

- Per al perfil de Especialista en paid media:

o Titulacié universitaria: Grau, llicenciatura o Diplomatura en periodisme,
turisme o marqueting.

o | cal que siguin professionals amb experiéncia acreditada (minim 1
any) en la realitzacié de tasques de gestio, planificacio i contractacio de
campanyes publicitaries de pagament en tots els canals digitals a
través de publicitat programatica aixi com Google Ads per campanyes
de videos, remarketing i displays, i d’altres.

- Per al perfil d’especialista en la creacié de continguts en formats
fotografia, videografia i infografia per a xarxes:
o Titulacié universitaria: grau, llicenciatura, diplomatura en disseny grafic
o | cal que siguin professionals amb experiéncia professional acreditada
(minim 1 any) en la realitzacié de videos, fotos i infografies per a
xarxes socials.

- Cal que com a minim, una de les persones que formaran I'equip tingui la
titulaciéo B2 del MECRL (Marc Comu de Referéncia per les Llengiies) o
equivalent d’anglés. L’adjudicatari haura d’indicar clarament que posseeix la
titulacié requerida, aixi com la certificacio de la competéncia del personal en
I'esmentat nivell.

En cas de diplomes equivalents, s’haura de presentar document verag que
acrediti homologacié, i equivalencia amb el Marc Europeu Comu de
Referéncia per I'aprenentatge, 'ensenyament i I'avaluacié de les llengles
(MECRL), dacord amb la resoluci6 EDU/1714/2021, de 3 de juny,
d’actualitzacio de titols, diplomes i certificats d’acreditacid de la competéncia
en llengles estrangeres en I'ambit del Departament d’Educacio.

No es tindran en compte diplomes o certificats d’idiomes de nivell inferior al
descrit, ni aquells I'equivaléncia dels quals no quedi clarament acreditada.

Els licitadors s’hauran de comprometre a assignar al seu equip de treball les
persones que compleixin els requisits de titulacio, formacioé i experiéncia més
amunt indicats.

* Varis d’aquests requisits poden recaure en la mateixa persona. El niumero
minim de persones per tal de donar el servei sera de 2.

3. ORGANITZACIO DEL SERVEI

L'empresa adjudicataria ha d’assignar la figura d’'un responsable de projecte, amb
capacitat d’interlocucid, que sigui el nexe permanent amb el personal de Turisme de
Sitges i que realitzi la coordinacié. Els treballs es realitzaran a les dependéncies de
I'adjudicatari i per tant no sera necessaria la preséncia fisica dels consultors a les
seus de Turisme de Sitges. No obstant es realitzaran reunions TRIMESTRALS amb
'equip de marqueting i comunicacié de cada marca per presentar els informes de
seguiment. Dins dels percentatges de dedicacié previstos en aquest plec, la prestacio
es realitzara durant els 365 dies de 'any, amb llibertat horaria perd amb disponibilitat
d’atencié a les necessitats de la regidoria en horari d’oficina de dilluns a divendres de
9 a 16h.
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Es contempla un maxim de 1.684 hores/ any.

Els serveis addicionals seran encarregats mitjangant nota d’encarrec en qué
s’especificara el contingut del servei i 'abast temporal tot aplicant el preu/hora ofert
pel contractista. L'incompliment d’'una nota d’encarrec podra donar lloc a la resolucié
del contracte. Les inversions en campanyes de publicitat, prévia aprovacié d’aquestes
pel Turisme de Sitges, s’acreditaran mitjancant la presentacié dels comprovants de
pagament corresponents a cada campanya contractada.

4. ANALISI DE RENDIBILITAT | REPORTACIO DEL TREBALL

4.1. En 'ambit de Xarxes socials els treballs encarregats han de permetre assolir els
objectius seglents:

- A Facebook: augmentar el nombre de fans de la marca, en especial d'aquells amb el
perfil del nostre public objectiu; el nivell de compromis i/o implicacié (engadgement)
dels usuaris i del trafic cap al lloc web.

- A Twitter, augmentar el nombre de seguidors, en especial d'aquells amb el perfil del
nostre public objectiu; el nivell de compromis i/o implicacié (engagement) dels
usuaris; el nombre de mencions de la marca i el trafic cap al lloc web.

- A Instagram, augmentar el nombre de seguidors, en especial d'aquells amb el perfil
del nostre public objectiu; el nivell de compromis i/o implicacié (engagement) dels
usuaris i de les mencions de la marca.

- A Youtube, augmentar els subscriptors al canal i les visualitzacions del video, en
especial d'aquells amb el perfil del nostre public objectiu. Aixi mateix, augment dels
minuts de visualitzacio i de les vegades que s'han compartit els videos.

- A Tik Tok, augmentar els subscriptors al canal i les visualitzacions del video, en
especial d'aquells amb el perfil del nostre public objectiu. Aixi mateix, augment dels
minuts de visualitzacio i de les vegades que s'han compartit el contingut.

- A Telegram, obrir el canal com a eina de comunicaci6 amb un public més
professional del sector turistic, tan local com de l'area d’influencia. Augment del
nombre de subscriptors.

- A LinkedlIn, obrir el canal com a eina de comunicacié amb un public més professional
del sector turistic, tan local com de l'area d’influéncia. Augment del nombre de
subscriptors i 'engagement amb els usuaris.

4.2. L'adjudicatari haura d'emetre els seguents informes:

4.2.1 Informe trimestral amb el contingut seguent:

- L'evolucié dels indicadors clau de rendiment (KPIs) i de la seva tendéncia, que
préviament s’hauran definit.

- Informe-inventari de totes les actuacions realitzades per canals socials, per tematica
i per distribucio territorial i propostes per assolir millors resultats.

- La valoraci6 dels assoliments a les xarxes gestionades segons els objectius
marcats, les meétriques, les eines analitiques i la monitoritzacié proposades pel
proveidor del servei, presentant les dades estadistiques, la interpretacié i les
propostes de millora per afinar I'estratégia comunicativa digital.
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- Seguiment de I'evolucié de la preséncia a les xarxes socials i els canvis funcionals
que es produeixen i una analisi i proposta de possibles reorientacions de I'estratégia
online si s’escau.

- Analisi de seguiment de la reputacié online de la marca Sitges a nivell turistic.

4.2.2 Informe mensual amb el contingut seguent:

- Resultats dels KPI's basics mensuals definits préviament amb la regidoria de
turisme.

- Propostes de millora

4.2.3 Informe anual amb el contingut seglent:

- Balang global de cada perfil a la xarxa i del conjunt de I'evolucié de la presencia
online de la marca Sitges en un context turistic.

- Propostes de millora atenent als resultats obtinguts.

- Benchmark i comparatiu amb els principals competidors consensuats entre les dues
parts.

4.2.4 Informes puntuals de crisis de reputacio si es genera una situacié de conflicte.
4.2.5 Drets de Propietat

Es cediran a Turisme de Sitges tots els drets de propietat intel-lectual i industria que
€s pugui generar com a consequéncia de la prestacié del servei objecte de la present
licitaci6 (tal com imatges, articles, documentacid, material, continguts varis i/o
qualsevol altre publicacio, desenvolupament o comunicacié que es generi per aquest
projecte)

5. ALTRES OBLIGACIONS DEL CONTRACTISTA
Seran obligacions del contractista:

a) Pla de seguretat i prevencio de riscos laborals

Sera responsabilitat de 'empresa adjudicataria assegurar-se que totes les activitats o
feines desenvolupades per a I'execucié del contracte s’ajustin a les obligacions
establertes a les reglamentacions i disposicions legals, aixi com a la normativa vigent
en materia de Prevencid, Higiene i Seguretat en el Treball. En aquest sentit,
I'adjudicatari haura de disposar d’'un Pla de Prevenci6 de Riscos Laborals.

b) Obligacions respecte del personal
L'empresa adjudicataria estara obligada al compliment de tota la normativa en matéria
laboral, de Seguretat Social i Convenis col-lectius sectorials vigents d’aplicacio.

L’Ajuntament de Sitges és alié a qualsevol vincle o dependéncia laboral, estatutaria o
de qualsevol mena amb I'esmentat personal, quedant en conseqliéncia I'Ajuntament
exempt de qualsevol responsabilitat que es pugui derivar al respecte.

Seran d’exclusiva responsabilitat de I'adjudicatari les conseqiiéncies que poguessin
derivar-se de I'incompliment d’aquesta obligacio, pel personal al seu carrec.

A nivell general, el personal de l'entitat adjudicataria ha de ser suficient en tot
moment, i adequat d’acord amb els requisits establerts en el present plec, per a
garantir la prestacié del servei durant tota la durada del contracte. En cas de baixes
del personal, caldra preveure les substitucions necessaries, les quals seran
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comunicades a 'Ajuntament a I'efecte de preservar la continuitat en la prestacié del
servei i el compliment dels expressats requisits.

c) Despeses derivades de la cobertura d’actes del calendari turistic.

La Regidoria de turisme no es fara responsable de les despeses d’allotjament o
quilometratge derivades de I'assisténcia als actes del calendari turistic local definides
en el punt 2 d’aquest plec de prescripcions técniques i aquestes les haura d’assumir
I'empresa adjudicataria del contracte.

6. DESIGNACIO INTERLOCUTORS PER PART DE L’AJUNTAMENT

L’Ajuntament haura de comunicar al personal al qual s’haura de dirigir I'empresa
adjudicataria a fi de formular quantes consultes resultin necessaries per a la
realitzacié de la seva activitat.

L’Ajuntament es fara responsable que les persones designades com interlocutores
tinguin, o puguin disposar accés o requerir tota la informacié necessaria per a la
realitzacié de [lauditoria, aixi com que tinguin la qualificacid, coneixement i
experiéncia suficient i necessaria per a I'adequada col-laboracié amb el personal de
I'empresa adjudicataria en I'execucié del seu treball.

7. OBLIGACIONS ESPECIFIQUES DE L’ADJUDICATARI

L’empresa adjudicataria es compromet a portar a terme la prestacié del contracte amb

la deguda diligéncia, amb l'estricta subjeccié a les caracteristiques establertes al

contracte i dins dels terminis assenyalats, assumint, formalment, entre d’altres, les

obligacions seguents:

d. Disposar d’una organitzacié técnica, econdmica i de personal adequada per a

portar a terme, amb la deguda eficacia, I'objecte del contracte, de conformitat amb
els PCAP i els presents plecs.

e. Estar al corrent de totes les obligacions legals, laborals i fiscals.

f. Tenir contractades i mantenir vigents les polisses d’asseguranga per
responsabilitat civil.
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