MERCATS

DE TARRAGONA

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO DEL
SERVEI DE COMUNICACIO DIGITAL DE L’EMPRESA MERCATS DE
TARRAGONA, SA

1. Objecte i definicio del servei

Aquest Plec de prescripcions técniques té per objecte concretar les prescripcions
tecniques que regiran el contracte del servei de comunicacié digital de 'empresa
Mercats de Tarragona, SA

2. Caracteristiques del servei
21 Justificacié del servei

MERCATS DE TARRAGONA, SA vol reforcar la promocié i comunicacio de les
unitats de negoci de 'empresa a través dels diferents canals digitals actuals.

Es una prioritat de MERCATS DE TARRAGONA, SA optimitzar el seu
posicionament digital tot potenciant alhora la preséncia en els diferents perfils i
suports digitals.

Es imprescindible I'adaptacié a les noves eines com el marqueting digital i la
generacio de continguts digitals moderns i eficients en forma de disseny,
fotografia, audiovisual o text, per tal d’'impactar en els diferents publics objectius
de I'empresa, els quals canvien a gran velocitat. D’altra banda, I'aparicié del
Covid-19 ha fet palés la necessitat de disposar d’'una agil i efectiva comunicacié
digital capa¢ d’adaptar-se a noves realitats que poden afectar el teixit social i
comercial.

Per tal d'implementar i gestionar I'estratégia de comunicaci6 digital de 'empresa
a través dels diferents canals corporatius del Mercat Central de Tarragona,
Mercat de Torreforta i Mercats de Tarragona, és necessari comptar amb el
personal qualificat i adient.
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2.2 Les tasques a realitzar seran les seguents:
Funcions genériques:
Gestio i actualitzacio dels canals i suports corporatius

- Actualitzacié diaria dels continguts dels perfils del Mercat Central de
Tarragona, del Mercat de Torreforta i de manera més periodica, del de Mercats
de Tarragona, amb la frequéncia minima detallada a les caracteristiques
especifiques de cada xarxa social i perfil. Quan pugui ser factible per les
caracteristiques de les publicacions, aquestes podran ser programades.

- Seguiment dels criteris de redaccié i estil dels Mercats de Tarragona, aixi
com la seva identitat i imatge corporativa.

- Definicié i planificacié editorial de continguts dels perfils del Mercat Central
de Tarragona, Mercat de Torreforta i Mercats de Tarragona.

- Coordinacio amb altres xarxes municipals per a accions conjuntes.

- Gestidé i manteniment del web corporatiu.

- Coordinacio i gestié de continguts de la possible newsletter dels Mercats
de Tarragona.

- Creaci6é de contingut propi en format grafic, fotografic i audiovisual pels
diferents perfils i canals digitals.

- Propostes de campanyes publicitaries.

Resposta a les peticions ciutadanes

- La prestacio del servei ha de seguir els protocols d’actuacié i resposta a
les xarxes socials dels perfils anteriorment esmentats.

- Per norma general, la resposta als usuaris que demanin informacié o
plantegin peticions a través de les xarxes ha de ser durant el mateix dia feiner si
es fan dins I'horari de 8 a 18 h. Les queixes emeses fora d’aquest horari i en dies
festius, en cas que no comportin 0 que puguin comportar el desenvolupament de
crisis de reputacié o urgencies socials, es respondran entre les 9 i les 11 h del
seguent dia laborable.

- Caldra mantenir un recull actualitzat de les peticions i les queixes
gestionades, que es posara a disposicié dels Mercats mensualment o sempre
que es demani.

- Es vetllara pel compliment de les normés d’Us de les xarxes socials dels
Mercats de Tarragona.

mercatsdetarragona.cat



8

=

Promocié i fidelitzacié de seguidors

- Elaboracio i execucié d’'una estratégia d’augment sostingut de seguidors
que pot incloure concursos i altres formes de participacid, interaccido amb usuaris
prescriptors i de referéncia i altres tipus d’accions que es proposin.

- Gestid, assessorament i execucido de campanyes promocionades a les
xarxes socials (el cost d’'aquestes campanyes no I'ha d’assumir I'adjudicatari).

- La possible celebraci6 de concursos o sortejos. En aquest cas caldra tenir
un control de tots els participants i garantir-ne la seva resolucio justa, de la qual
caldra aportar les proves grafiques pertinents. Si es considera oportu per la
tipologia de concurs o pel volum de concursants, I'adjudicatari haura d’utilitzar
eines externes per garantir les condicions esmentades.

Analisi, monitoritzacié i reputacio on-line

- L’adjudicatari del servei haura d’elaborar informes mensuals dels resultats
de la gesti6 de cadascuna de les xarxes gestionades, segons els objectius
marcats i I'analitica de dades proposats per Mercats de Tarragona. Aquests
informes s’hauran de lliurar abans del dia 10 de mes seglent i el fet de no
presentar-los pot comportar la rescissio del contracte.

- Els informes hauran d’incloure, com a minim:

. Un resum de les dades mensuals més rellevants per a cada xarxa: nombre
de seguidors, nombre de publicacions, interaccions (mencions, comentaris, RT,
M’agrada, comparticions, etc.), abast o visualitzacions totals, abast o
visualitzacions mitja per publicacio i top 10 de publicacions més vistes al mes a
cada xarxa.

. El detall amb les dades rellevants de rendiment de totes les publicacions
del mes a cada xarxa (pot ser un annex en format Excel o similar amb les dades
proporcionades per cada xarxa; en qualsevol cas ha de quedar ben clar de quina
publicacié es tracta i les dades més rellevants en cada cas: abast,
visualitzacions, clics, etc.).

- També s’incloura un apartat de valoracié subjectiva del mes, amb
proposta d’accions de millora, si escau.

- També caldra elaborar i presentar informes puntuals dels resultats de les
campanyes de social media en cas que se sol-licitin.
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- Caldra igualment elaborar i presentar informes puntuals de crisis de
reputacid, en cas que es produeixin.

Cobertures

L’adjudicatari del servei efectuara unes deu cobertures cada mes a rodes de
premsa, presentacions, actes oficials, celebracions culturals o esportives o, en
definitiva, qualsevol esdeveniment —no necessariament d’organitzacio
municipal— que es consideri rellevant:

. Segons la tipologia de I'acte, es pot demanar que una mateixa cobertura
es concreti en publicacions en diferents xarxes en un poc espai de temps,
sempre tenint en compte les caracteristiques de [I'esdeveniment i les
especificitats de cada xarxa.

. Cal tenir especialment present que les cobertures poden realitzar-se en
tardes, vespres o caps de setmana.
. Les cobertures s’anunciaran amb la maxima antelacié possible i sempre

amb un minim de 48 hores d’antelaci6, excepte en els casos d’urgéncia o
sobrevinguts.

Assessorament

L’empresa adjudicataria haura de proporcionar un servei d’'assessorament sobre
les xarxes socials objecte de la present licitacid. El servei, la dedicatoria al qual
esta valorat en una hora setmanal, pot incloure:

. Resolucié de dubtes sobre funcionalitats técniques de les xarxes.

. Informacié de novetats en les diferents xarxes (noves funcionalitats, tipus
de publicacions, etc.) i propostes d’aplicacié de les mateixes, si escau.
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Funcions especifiques:
Instagram

Elaborar i publicar un minim de:
a) Mercat Central: 1 post diari propi + 3 stories diaris de dilluns a diumenge
+ 2 reels setmanals.
b) Mercat de Torreforta: 3 posts setmanals propis + 2 stories diaris de dilluns
a diumenge + 1 reel setmanals.
c) Mercats de Tarragona: 3 posts setmanals propis + 1 reel setmanal.

Les publicacions han de prioritzar I'impacte visual dels continguts i aprofitar i
potenciar les diverses funcionalitats actuals i futures d’aquesta xarxa social.

. Elaborar imatges i videos propis que testimoniin els productes, les
parades i les activitats que tenen lloc als Mercats. Aquest material passara a
formar part de l'arxiu dels Mercats i podra ser utilitzat en suports comunicatius
corporatius de 'empresa (xarxes, web...). Les fotografies i videos aportats per
I'adjudicatari han de garantir una bona qualitat i coheréncia.

. Promocionar la interaccid i la conversa amb els seguidors i les
interpel-lacions d’acord amb els criteris marcats.
. Compartir a Stories les publicacions més rellevants d’entitats, persones,

paradistes, empreses, etc., que generin activitats i projectes d’interés pels
Mercats i de forma consensuada amb I'organitzaci6 de 'empresa.

. Crear seccions i continguts audiovisuals a partir d’accions (preferentment
participatives) ideades expressament per a aquest entorn.

. Idear, promocionar i gestionar concursos audiovisuals i sortejos.

. Destacar imatges de la comunitat i establir intercanvis amb les comunitats
meés potents.

. Tramitar les queixes, consultes i suggeriments que es generin davant

d’'una situacié d’emergencia o crisi greu de reputacid, la qual cosa es fara amb
total coordinacié amb la direccié técnica dels Mercats.

. Potenciar molt les publicacions de reels d’Instagram i futures noves
funcionalitats.
. Cobrir en directe els actes publics més rellevants i totes les rodes de

premsa que es convoquin.
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Facebook

Elaborar i publicar un minim de:
a) Mercat Central: 1 post diari propi de dilluns a diumenge.
b) Mercat de Torreforta: 3 posts setmanals propis.
c) Mercats de Tarragona: 3 posts setmanals propis.

Les publicacions han de prioritzar I'impacte visual dels continguts i aprofitar i
potenciar les diverses funcionalitats actuals i futures d’aquesta xarxa social.

. Elaborar imatges i videos propis que testimoniin els productes, les
parades i les activitats que tenen lloc als Mercats. Aquest material passara a
formar part de I'arxiu dels Mercats i podra ser utilitzat en suports comunicatius
corporatius de 'empresa (xarxes, web...).

. Promocionar la interaccid i la conversa amb els seguidors i les
interpel-lacions d’acord amb els criteris marcats.

. Crear seccions i continguts audiovisuals a partir d’accions (preferentment
participatives) ideades expressament per a aquest entorn.

. Idear, promocionar i gestionar concursos audiovisuals i sortejos.

. Tramitar les queixes, consultes i suggeriments que es generin davant

d’'una situacié d’emergéncia o crisi greu de reputacio, la qual cosa es fara amb
total coordinacié amb la direccié técnica dels Mercats.

Twitter

. Actualitzar diariament els perfils amb informacié d’actualitat, agenda i
avisos informatius planificats o de darrera hora.

. Promocionar la interaccid i la conversa amb els seguidors i les
interpel-lacions d’acord amb els criteris marcats als protocols corporatius.

. Retransmetre en directe els actes publics més rellevants i totes les rodes
de premsa que es convoquin.

. Gestionar i assessorar en etiquetatge.

. Compartir continguts que difonguin un punt de vista menys conegut de les

activitats i interioritats dels Mercats, al qual els altres mitjans i els ciutadans en
general no acostumen a tenir acces.

. Proposar i gestionar activitats pensades a proposit d’aquest mitja.

. Identificar influenciadors i marcar una estratégia d’aliances.
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. Revisar les notificacions dels perfils i destriar els tuits de queixes,
consultes i suggeriments que correspongui contestar.
. Tramitar les queixes, consultes i suggeriments que es generin davant

d’'una situacié d’emergencia o crisi greu de reputacid, la qual cosa es fara amb
total coordinacié amb la direccié de Comunicacié dels Mercats de Tarragona.

TikTok

- Gestionar i actualitzar periddicament els perfils de Mercat Central i Mercat
de Torreforta mitjangant la creacidé de continguts audiovisuals especifics per
aquesta xarxa social, destinats principalment a un public més jove.

- Elaborar i publicar un minim de:
a) Mercat Central: 2 publicacions setmanals.
b) Mercat de Torreforta: 1 publicacié setmanal.

- Promocionar la interaccio i la conversa amb els seguidors i les
interpel-lacions d’acord amb els criteris marcats.

- Les publicacions han de mostrar aquelles informacions oportunes de
manera original i desenfada, sense perdre mai de vista la vocacio de servei.

Youtube

. Gestionar i actualitzar periddicament les portades dels canals de youtube
de Mercat Central i Mercats TGN, fent canvis en els videos destacats, canviant
la capgalera, renovant I'ordre dels continguts visibles, etc.

. Mantenir i potenciar la interactivitat dels canals, per tal d’aconseguir meés
seguidors.

. Elaborar i carregar videos propis que testimoniin i divulguin els serveis i
les activitats als Mercats.

. Gestionar les llistes de reproduccio i etiquetatge dels videos.
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Disseny grafic

- Elaboraciéo de creativitats grafiques vinculades a l'actualitat i a les
activitats dels Mercats de Tarragona: cartelleria, xarxes socials...

- Disseny i adaptacié dels dissenys originals a les diferents mides i suports
segons els canals comunicatius corresponents, online o offline.

Comunicacio digital

. Suport en la gestio i manteniment del web corporatiu.

. Optimitzacié de la preséncia digital dels mercats i mercadets (Google
Business, SEO...).

. Gestié de plataformes de promocions digitals (Easypromos, app-
sorteos...) i comunicacié amb usuaris premiats.

. Tasques de suport general al Departament de Comunicacio de 'empresa.
. Gestio i coordinacio de la futura newsletter dels Mercats de Tarragona.

. Gestié de bases de dades d’usuaris.

. Atenci6 a l'usuari a través de correu electronic o altres canals

comunicatius corporatius (Whatsapp Business, teléfon...).

2.3. Dedicacio setmanal i lloc de la prestacié del servei

S’estima que les funcions previstes comportaran una dedicacié aproximada de
40 hores/setmanals de dilluns a diumenge.

La feina es desenvolupara en I'ambit privat del proveidor del servei en un horari
flexible. L’horari s’adaptara a les necessitats del servei, de manera que de forma
puntual es podra desenvolupar durant I'organitzacié d’activitats als vespres i/o
caps de setmana.

3. Funcionament del servei
Caldra prestar el servei d’acord amb la direccio i la supervisidé dels técnics

responsables en comunicacié de 'empresa de Mercats de Tarragona, que en
marcaran I'estratégia, i tenir les seglents caracteristiques técniques generals:
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. L’adjudicatari haura de preveure la dotacio del servei amb recursos propis
durant els periodes de descans, amb I'objectiu que el servei no quedi desates en
cap moment de 'any.

. La planificacié de continguts es fara en reunions periddiques amb la
direcci6 técnica de Mercats.

. S’establira un contacte directe i permanent amb la direccid técnica de
Mercats.

. L’equip tecnoldgic necessari per desenvolupar les tasques (camera,
mobil, dades, programari, ordinador, etc.) sera aportat pel prestatari del servei.
. La gestio dels canals es fara seguint els criteris establerts per part dels
Mercats de Tarragona.

. La prestacié del servei estara subjecta a la legalitat vigent en matéria de

publicitat digital, de proteccié de dades, de propietat intel-lectual, de proteccid
del dret a I'honor i a la propia imatge i de transparencia.

. Els continguts audiovisuals, de text o que es generin en qualsevol altre
format per a les xarxes socials objecte de la contractacié podran ser modificats i
utilitzats en altres canals socials i digitals dels Mercats de Tarragona o
I’Ajuntament de Tarragona. També es podran cedir a entitats, institucions i
empreses col-laboradores que les demanin amb l'objectiu de divulgar i
promocionar les activitats a qué corresponen. En qualsevol cas, sempre que es
pugui, se citara l'autoria, la qual seguira sent de I'autor/a.

. En cas que l'adjudicatari sigui una empresa, aquesta haura de designar
una persona per al compliment de les tasques objecte d’aquest contracte.
L’empresa adjudicataria restara obligada a aportar, per a la realitzacié dels
serveis, I'equip huma, els mitjans tecnics i organitzatius necessaris per cobrir les
obligacions que es deriven del contracte. Aquest personal dependra
exclusivament de I'empresa adjudicataria la qual haura de complir les
disposicions vigents en matéria laboral i fiscal. En cas de modificacid de la
persona designada per executar el contracte, correspondra unicament als
Mercats de Tarragona apreciar si la modificacié permet mantenir o no el nivell de
qualitat garantit per I'acord previ de les parts, de forma que en cas d’apreciacio
negativa tan sols procedira la resolucié del contracte.
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4, Drets i Obligacions de MERCATS DE TARRAGONA, SA
MERCATS DE TARRAGONA, SA es compromet a:

. Col-laborar amb la persona adjudicataria en el disseny técnic de les
actuacions i en el seu seguiment d’acord amb les pautes que puguin establir-se
en els espais de coordinacié que es defineixin.

. Facilitar a la persona adjudicataria la utilitzacid6 dels equipaments
municipals ubicats en l'ambit territorial on es desenvolupen els serveis
contractats. L'us dels equipaments esmentats es dura a terme d’acord amb les
instruccions que dicti MERCATS DE TARRAGONA, SA.

. Controlar de forma permanent la gestié i qualitat del servei, per a la qual
cosa podra inspeccionar en tot moment les tasques que s’estan realitzant.
. Dictar ordres o instruccions per al correcte compliment del contracte, i per

mantenir o restablirla qualitat deguda de la gestid, aixi com imposar les
correccions pertinents.

. Sol-licitar a la persona contractista els informes i la documentacié que es
consideri oportuna.

. Exercir la representacio externa del servei, tant a efectes de relacié6 amb
entitats,

institucions, organismes, persones, etc, com amb els mitjans de comunicacio.

. Qualsevol altra que estableixi la legislacié vigent.

5. Obligacions de la PERSONA ADJUDICATARIA
La persona adjudicataria es compromet a:

. Executar amb la deguda qualitat técnica i eficacia la gestié objecte del
contracte, d’acord ambla seva memoria presentada i valorada per MERCATS DE
TARRAGONA, SA.

. Garantir el normal funcionament i la continuitat del servei de conformitat
amb les condicions establertes en aquest Plec i en el plec de clausules
administratives.

. Presentar un informe d’activitats i desenvolupament del servei en la forma
que es convingui amb MERCATS DE TARRAGONA, SA.

. Comunicar per escrit al Reponsable de Comunicacié, en un maxim de
24h, qualsevol incidéncia que pugui perjudicar o entorpir el funcionament del

servei. 39699009C Firmado digitalmente
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