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Ajuntament
<%\,/ de Teia

Informe técnic

Assumpte : Contractacié de serveis de premsa i comunicacio.

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER A L'ADJUDICACIO DEL
CONTRACTE DE SERVEIS DE COMUNICACIO | PREMSA DE L'AJUNTAMENT DE
TEIA

1.- Objecte i necessitat del contracte

El present Plec de Prescripcions Tecniques té per objecte fixar les bases que han de
regir el contracte per a la prestacié del servei de premsa, comunicacié corporativa,
gestidé de xarxes socials, de I'Ajuntament de Teia, per tal de difondre de forma clara,
puntual i verag, tota aquella informacié d’interés relativa a I'actualitat del municipi, en
els termes i condicions definits en aquest Plec, amb l'objectiu de difondre la imatge,
lactivitat i les iniciatives de I'Ajuntament. L’Ajuntament de Teia té la necessitat de
contractar aquest servei donat que no disposa dels mitjans per a la seva prestacio, la
qual actualment es deriva d’'un contracte verbal amb prorrogues anuals. Aquests
serveis son considerats d'importancia i necessitat per a linterés general, i la seva
interrupcio perjudicaria la ciutadania.

Tenint en compte que I'Ajuntament de Teia no disposa de mitjans propis i recursos
tecnics adients per portar a terme totes aquestes actuacions, ni amb el perfil
professional adequat a la seva plantilla (llicenciats en comunicacio, periodisme,
gestors de xarxes socials), es demostra la insuficiéncia de mitjans propis per a
realitzar els serveis que constitueixen I'objecte d’aquest contracte. Per tant, es fa
necessari procedir a la contractacié externa, tot d’acord amb l'objectiu d’estabilitat
pressupostaria i control de despesa, i amb total respecte als principis d’eficacia,
eficiencia, publicitat, transparéncia, no discriminacié i igualtat de tracte.

2.- Descripcié dels treballs
Els treballs de comunicacio6 i difusié son els seguents:
o Edicio de noticies

o Gestio de les xarxes socials (actualment: IG, X, FB)
e Relacié amb els mitjans de comunicacio
e Assessorament comunicatiu
e Redacci¢ d’escrits institucionals
o Edicio del Butlleti Municipal
o Reportatges fotografics i audiovisuals dels actes i festes que organitza
I'Ajuntament.
En concret, les tasques a desenvolupar son les seguents:
¢ Noticies:

o Redaccio de noticies i campanyes de difusié general, a peticid dels
regidors/es i personal técnic de I'Ajuntament.

o Creaci6 i publicacié de les noticies a la pagina web municipal i xarxes
socials

o Gestidé diaria dels perfils socials de facebook, X i instagram, de
I’Ajuntament.

e Mitjans de Comunicacio:
o Atencio telefonica i telematica als mitjans de comunicacio
o Enviament de notes de premsa i seguiment de les mateixes
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o Elaboracio i difusié dels actes organitzats per les entitats i associacions
del municipi.

e Assessorament comunicatiu:

o Suport als regidors/es en la planificacié d’accions comunicatives sobre
projectes i/o actuacions sectorials

o Realitzacié de reunions sectorials amb técnics i/o regidors que tinguin
per objecte la promocié del municipi

o Elaboracié i implementaci6 de campanyes o plans de comunicaci6
d’esdeveniments o projectes especifics. Redaccid institucional

o Elaboraci6 de comunicats i cartes institucionals

o Gestid i coordinacié del calendari d’activitats trimestral de I’Ajuntament

e Butlleti Municipal:

o Elaboracio integra del butlleti municipal a raé de 4 edicions a l'any.
Inclou la redaccio i revisio de tots els textos i la maquetacié del
document.

o Reportatges fotografics i audiovisuals dels actes i festes que organitza
I'Ajuntament

o L'Adjudicatari haura de realitzar els reportatges fotografics i
audiovisuals que des d’alcaldia i/o regidors sol-liciti.
En termes general inclou:

e Assessorament i supervisio de la produccié de publicacions i altres materials
elaborats per les diferents regidories de la Corporacio: procés de seleccié del
contingut, redaccid, edicid, aplicacié de la imatge corporativa i preimpressio.

e Elaboracié i difusié de materials d’actualitzacié periddica sobre les diferents
activitats del consistori: cerca de la informacié d’interés municipal, actualitzacié
de la pagina web municipal, edicié del Butlleti Municipal (minim 4 a lany),
edicio d'altres publicacions (digitals i impreses), etc..

e Redaccio de documentacio o textos especialitzats relacionats amb I'ambit de
coneixement del servei.

e Organitzacio i filtratge de la informacioé entre I'interior i I'exterior, mantenint un
contacte constant amb el personal i els agents externs implicats: elaboraci6 de
dossiers de premsa, organitzacié de rodes de premsa, atencié a les demandes
dels mitjans de comunicaci6é i informacido sobre els actes i activitats de
I'ajuntament, en coordinacié amb I'Alcaldia.

e Tractament de dades de caracter personal, adoptant les mesures técniques i
organitzatives necessaries per complir amb la normativa vigent, aixi com el
manteniment del deure de secret i confidencialitat, fins i tot després de la
finalitzacio de la vinculacié amb la Corporacio.

+ Implementacio i execucio d'accions proposades en matéria de comunicacio.

¢ Manteniment de les eines de comunicacio existents del departament i suport
en la incorporacié de noves eines (APP’s, whatsapp, etc...)

e Supervisid i auditoria de la preséncia a les diferents xarxes socials i altres
eines de comunicacié mitjangant dispositius mobils (WhatsApp, Telegram, o
altres). Gestio d'altres aplicacions.

e Seguiment d'altres canals de comunicacio que puguin ser d'interés.

e Coordinaci6 de les publicacions amb altres mitjans del territori (Clau, Panxing,
Esportiu Maresme, Tribuna Maresme i altres d'interés municipal).

e Suport en I'atenci6 als mitjans.

e Comunicacié agil amb els usuaris que incloguin comentaris a les xarxes
socials més directes, amb una resposta en un maxim de 48 hores.

e Valoracio del posicionament a les diferents xarxes socials en funcié dels
objectius previstos en el Pla de Comunicacio.
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o Desplegament de I'estratégia de comunicacio i continguts a les xarxes socials,
incloent posicionament, contingut i temporitzacio.

e Participacioé en la creaci6 i definicié del Pla de Comunicacié intern i extern.

e Elaboracié de materials i continguts per a la comunicacié interna de la
Institucio.

o Participacié i supervisié en la creacié d’'un manual d'imatge corporativa.

o Seguiment i redaccio de les audiéncies publiques i Plens Municipals.

e Assisténcia a diversos esdeveniments per supervisar i garantir el seu correcte
desenvolupament, o per obtenir informacié i donar-ne compte al departament
/regidoria, amb posterioritat.

e Assisténcia en l'organitzacié de rodes de premsa i suport en I'elaboracio
d’escrits i discursos.

o Gestid, coordinacié i consolidacié de les activitats de cada regidoria en un
calendari compartit. Comunicacié és una area transversal i per aquest motiu és
imprescindible que hi hagi una bona gestid, coordinacié i consolidacié de les
activitats de cada regidoria, que aquestes estiguin incloses en un calendari
compartit, on hi faci constar: data, lloc, contingut i suports publicitaris i
comunicatius que precisa cada activitat, i revisar que aquestes no es solapin ni
coincideixin amb d’altres que puguin realitzar altres entitats/associacions del
municipi.

3.- CODI CPV:

Codificacio segons el reglament europeu del vocabulari comua dels contractes publics
79340000-9 (Servei de publicitat i marqueting) i 92400000-5 (Servei d'agéncia de
noticies)

4.- Prestacio del servei

La prestacio del servei es realitzara entre les dependéncies o instal-lacions propies
de l'adjudicatari i a les dependéncies de I’Ajuntament de Teia a peticié del
responsable del contracte, regidors i/o técnics municipals quan sigui necessari atendre
temes a la seu de la Corporacio. També es preveuen desplagaments ocasionals alla
on es duguin a terme activitats d’interés per I'Ajuntament, com ara I'assisténcia a rodes
de premsa, reunions o activitats organitzades per la Corporacio.

L’Adjudicatari esta obligat a respectar el caracter confidencial de tota aquella
informacié a la que tingui accés per execucié del contracte.

El compromis d’adscripcio de mitjans personals:

o Disponibilitat horaria en moments de crisis o d’'urgéncies, caps de setmana i
festivitats de caire local, autonomic o estatal, s’hagin previst actes (cultura,
esports, turisme, etc...) i que s’hagin de cobrir amb la noticia.

e Reunions periddiques cada vegada que es requereixi i presencials, un dia a la
setmana a I’Ajuntament, per fer seguiment de les activitats

e Tramesa setmanal de les darreres activitats

e Cobrir actes institucionals, presencialment, d’'un minim de 24 actes a I'any, més
a part els Plens Municipals.

5.- Mitjans materials

Els mitjans materials necessaris per a la realitzacié del present contracte aniran a
carrec de I'adjudicatari. De forma expressa, i sense ser una llista tancada, s’inclouen:
equips informatics, programari i els seus consumibles (hardware i software), material
d’oficina, equips de telefonia i llicéncies de programari.
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6.- Recursos humans

e El servei haura de ser cobert per professionals amb titulacié universitaria o
equivalent, preferentment en I’ambit del periodisme i la comunicacié
audiovisual. Es valorara positivament formacié especifica en marqueting
digital.

e Acreditar el nivell de coneixement de la llengua catalana d’acord amb la
normativa vigent corresponent a C1 Nivell de Suficiéncia.

¢ Coneixements i experiéncia en comunicacié municipal o institucional

¢ Coneixements i experiéncia en gestié i funcionament de les xarxes socials.

e L’adjudicatari haura de garantir una disponibilitat horaria que permeti atendre
les necessitats del servei, incloent moments de crisis o urgéncies i festivitats
locals, autondmiques o estatals que requereixin cobertura informativa.

D’acord amb I'art.308.2 de la Llei 9/2017, de 8 de Novembre, de Contractes del Sector
Public (LCSP), aquest personal no haura de ser assumit per I’Ajuntament de Teia en
finalitzar el termini d’aquest contracte de serveis.

Totes les incidéncies que I'’Ajuntament consideri seran adregades a I'adjudicatari.

En cas de malaltia, baixa médica, vacances i altres causes analdgiques, el servei
haura de ser cobert immediatament, de forma que es mantingui de forma permanent el
servei, per personal amb les mateixes capacitats i titulacié que el personal substituit.
L’adjudicatari es compromet a complir totes les normes de higiene, seguretat i
respecte als treballadors i a les persones usuaries dels serveis objecte del contracte.
L’Ajuntament esta exempt de qualsevol responsabilitat per incompliment que
I'adjudicatari pugui fer d’aquestes disposicions i les de caracter laboral.

L’Adjudicatari, complira en tot moment les obligacions derivades de les disposicions
vigents en matéria de proteccié de I'ocupacio, condicions de treball i prevencié de
riscos laborals i proteccié del medi ambient

7.- Avaluacié de I'’execucié dels serveis

L’execucio dels serveis podra ser objecte d’avaluacions periodiques per part de
'Ajuntament de Teia, en funcid de les necessitats i dinamica del servei, mitjangant les
memories de valoracié (on l'adjudicatari ha d’incloure els valors dels indicadors i
metriques i la seva evolucié) per tal de determinar: I'efectivitat en la politica de
relacions amb els mitjans, I'efectivitat en la politica de difusié (xarxes socials, web,...) i
possibles actuacions de millora.

L’adjudicatari es compromet a realitzar reunions trimestrals de seguiment amb els
responsables técnics, politics a fi de planificar actuacions i avaluar el funcionament del
servei

8.- Titularitat dels treballs encomanats

L’Ajuntament de Teia és el titular dels drets de propietat intel-lectual i de qualsevol
altra naturalesa sobre els treballs que es realitzin en execucid del contracte.
L’adjudicatari no podra comercialitzar, publicar, difondre o comunicar de cap manera,
totalment o parcialment, el contingut d'aquests materials i treballs sense el
consentiment previ i exprés de I'Ajuntament. En finalitzar el contracte, I'adjudicatari es
compromet a lliurar a I'Ajuntament tot el material generat, aixi com les claus d’accés a
bases de dades i programari utilitzat.

9.- Durada del contracte i prorrogues
La durada inicial del contracte sera de dos (2) anys a comptar des de la seva
formalitzacio.
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S’estableix la possibilitat de realitzar dues prorrogues, d’'una anualitat cadascuna. Per
tant, la durada maxima total del contracte, incloent les serves prorrogues, sera
de quatre (4) anys.

Les prorrogues es formalitzaran per acord exprés de les parts, sempre que les
caracteristiques del contracte es mantinguin inalterables i es compleixin els requisits
legals vigents en el moment de la prorroga. La prorroga s’acordara per I'drgan de
contractacié i sera obligatoria per d’adjudicatari, sempre que el seu preavis es
produeixi almenys amb dos mesos d’antelacio a la finalitzacio del termini de duracio
del contracte, sense que la durada de la seva vigéncia, incloses les prorrogues, pugui
excedir dels terminis establerts a I'article 29 de la LCSP 2017.

En cap cas la prorroga es produira per acord tacit

La durada maxima del contracte, incloses les prorrogues, no podra superar el termini
de quatre anys (Art. 29.4 LCSP).

En el cas que a la finalitzacié del contracte inicial o de les seves corresponents
prorrogues no estigués adjudicada i/o formalitzada la nova licitacié publica, es podra
prorrogar el contracte per un periode maxim de 9 mesos, amb les condicions que
estableix I'Ultim paragraf de I'article 29.4 de la LCSP 2017.

10.- Obligacions fiscals, laborals i socials del contractista

L’adjudicatari restara obligat al compliment de les disposicions vigents en matéria
fiscal, laboral, de seguretat social i de seguretat i salut en el treball.

L’incompliment d’aquestes obligacions per part de I'adjudicatari o la infraccio de les
seves disposicions sobre seguretat per part del personal técnic designat per ell, no
implicara cap responsabilitat per a la Corporacié contractant.

Sense perjudici d’aixd, la corporacié podra requerir al contractista perqué acrediti
documentalment el compliment de les referides obligacions i iniciar el corresponent
expedient sancionador.

11.- Obligacions del contractista
El contractista estara obligat a:

o Prestar el servei amb la continuitat i regularitat establerta en el contracte.

e Adscriure a I'execucio del contracte els mitjans personals i materials suficients
per a la correcta prestacio del servei.

e Guardar el degut sigil sobre els fets i dades no publics o notoris relacionats
amb l'objecte del contracte, dels quals tingui coneixement durant la seva
execucio.

e Obtenir les autoritzacions, llicéncies i documents o qualsevol informacio
necessaria per a I'execucié del contracte.

e Indemnitzar els danys causats tant a 'administraci6 com a tercers com a
consequéncia de les actuacions derivades de I'execucié del contracte.

o Assumir tota reclamacio relativa a la propietat intel-lectual o comercial dels
materials i procediments utilitzats en la prestacié del servei.

e Atendre a tot el que s’estipula en aquest Plec de Prescripcions Técniques i en
el Plec de Clausules Administratives Particulars, complint les instruccions del
departament de Comunicacio.

e Obtenir el vist i plau del departament de Comunicacié abans de fer
publiques les publicacions.

e Coordinar-se amb la Regidoria de Comunicacié per cobrir els esdeveniments i
activitats acordades.

e Assumir les despeses derivades de la produccié del servei (dietes,
desplagaments, equipament técnic, telefonia mobil, etc.), les quals s’entendran
incloses en el preu de licitacio.
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e Complir estrictament amb totes les regles de la bona practica professional.

12.- Interpretacié del contracte

D’acord amb lart. 190 LCSP, I'Ajuntament té la facultat d’interpretacié del contracte
administratiu i del PCAP i PPT com a elements reguladors del mateix

13.- Politica de proteccié de dades

En compliment de la normativa de protecci6 de dades de caracter personal,
I'adjudicatari, i tot el seu personal, se sotmeten als preceptes de la Llei Organica
3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets
digitals, i molt especialment, als seus articles 12 (accés a dades per compte de
tercers) i 5 (secret professional). Aixi mateix, es compliran els articles 20, 21 i 22 del
Reial Decret 1720/2007, de 21 de desembre, pel qual s’aprova el Reglament de
desenvolupament de la LOPD, en relaci6 amb les dades personals a les quals es
tingui accés durant la vigéncia del contracte.

L’empresa adjudicataria, el seu personal i col-laboradors externs guardaran secret
professional sobre les dades, informacions, documents i assumptes als quals tinguin
accés o coneguin en aplicacié del contracte. No es guardara copia de les dades ni
de la documentacié de suport un cop finalitzat I'encarrec. Tota la documentacié o
dades de les que es disposi (incloent fotografies) s’haura de lliurar a 'Ajuntament de
Teia en finalitzar el contracte. L’adjudicatari utilitzara les dades a les quals tingui accés
Unicament per a la finalitat del contracte, sense cedir-les, comunicar-les ni posar-les a
disposicié de terceres persones.

14.- Principis étics politica de proteccié de dades

1. L’adjudicatari haura d’adoptar una conducta éticament exemplar, i abstenir-se de
fomentar, proposar o promoure qualsevol mena de practica corrupta, posant en
coneixement dels organs competents qualsevol manifestacié d’aquestes practiques
que, al seu parer, sigui present o pugui afectar el procediment o la relacié
contractual.

2. Amb caracter general, els licitadors i els contractistes, en I'exercici de la seva
activitat, assumeixen les obligacions seguents:

a. Observar els principis, les normes i els canons etics propis de les activitats,
els oficis i/o les professions corresponents a les prestacions contractades.

b. No realitzar accions que posin en risc l'interés public.

c. Denunciar les situacions irregulars que es puguin presentar en els
processos de contractacio publica.

3. En particular, els licitadors i els contractistes assumeixen les obligacions seguents,
amb el caracter d’obligacions contractuals essencials:

a. Comunicar immediatament a I'drgan de contractacid les possibles
situacions de conflictes d’interessos.

b. No oferir ni facilitar a carrecs o empleats publics ni a persones vinculades
amb el seu entorn familiar, treballs relacionats amb la prestacio objecte del
present contracte.

c. No realitzar qualsevol altra accié que pugui vulnerar els principis d’igualtat
d’oportunitats i de lliure concurréncia.

d. Respectar els principis de lliure mercat i de concurréncia competitiva i
abstenir-se de realitzar conductes que tinguin per objecte o puguin produir
I'efecte d’'impedir, restringir o falsejar la competéencia, com per exemple els
comportaments col-lusoris o de competéncia fraudulenta (ofertes de
resguard, eliminacié d’ofertes, assignacid de mercats, rotacié d’ofertes,
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etc.). Aixi mateix, denunciar qualsevol acte o conducta dirigits a aquelles
finalitat i relacionats amb la licitaci6 o el contracte dels quals tingués
coneixement.

e. No utilitzar informacié confidencial, coneguda mitjangant el contracte, per
obtenir, directament o indirectament, un avantatge o benefici econdmic en
interés propi.

f. Col'laborar amb I'drgan de contractacié en les actuacions que aquest
realitzi per al seguiment i/o I'avaluacié del compliment del contracte,
particularment facilitant la informacié que li sigui sol-licitada per a aquestes
finalitats.

g. Complir les obligacions de facilitar informacid6 que la legislacié de
transparéncia i els contractes del sector public imposen als adjudicataris en
relacio amb I’Administracié o administracions de referéncia, sens perjudici
del compliment de les obligacions de transparéncia que els pertoquin de
forma directa per previsio legal.

h. Denunciar els actes dels quals tingui coneixement i que puguin comportar
una infraccio de les obligacions contingudes en aquesta clausula.

4. L’incompliment de qualsevol de les obligacions contingudes a I'apartat anterior per
part dels licitadors o contractistes s’ha de preveure com a causa — segons el seu
cas i d’acord amb la legislacié de contractacié publica d’exclusié de la licitacié o de
resolucié del contracte, sens perjudici d’aquelles altres possibles consequéncies
previstes a la legislacié vigent.

15.- Normativa aplicable

La normativa aplicable per a l'execucié del present contracte de serveis de
comunicacio i premsa és la que es detalla en el Plec de Clausules Administratives
Particulars, sense perjudici de les actualitzacions o modificacions que es produeixin
durant la vigéncia del contracte.

DILIGENCIA - Per fer constar que aquest Plec de Prescripcions Técniques, que regira
la contractacio del servei de comunicacio de I’Ajuntament de Teia, ha estat aprovat per
Decret d’Alcaldia num. XXXX, el dia X de Abril de 2025.

Teia, [Data de redacci6 del Plec]

Teia, a data de la signatura electronica

Ajuntament de Teia c/ Pere Noguera, 12 - 08329 Teia | Tel: 93 540 93 50 | www.teia.cat

Per comprovar la validesa d'aquest document pot accedir a la seguent URL

Codi Segur de Validacié

04144bb2629e4c24a3aad5820f1fe9bc001

Url de validacié

https://oac.teia.cat/absis/idi/arx/idiarxabsaweb/asp/verificadorfirma.asp?nodeabisini=002
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