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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECI,‘IIQUES DEL SERVEI DE COMUNICACIO
INSTITUCIONAL DE L'ASSOCIACIO LEADER RIPOLLES GES BISAURA

1 Objecte i abast del servei

L'objecte és executar la comunicacié ordinaria de I'entitat sobre les linies, projectes,
missatges i prioritats que aquesta aprovi: preparacié de continguts informatius a partir de
dades verificades, adaptacio i millora del disseny de les plantilles corporatives, publicacio
als canals, distribucié als mitjans, seguiment i assisténcia a I’equip técnic. L'entitat manté
les decisions editorials i institucionals. El servei també haura d’incorporar les propostes de
millora del disseny de les linies establertes a nivell de comunicacio institucional

La prestacié no inclou l'elaboracié d'un nou pla estrategic, la creacié d'una marca,
campanyes creatives autonomes, assessorament politic, compra d’espais publicitaris,
desenvolupament web ni produccions audiovisuals complexes. Si aquestes necessitats
existeixen, cal definir-les i contractar-les amb el régim adequat, sense fraccionament
indegut.

2 Entitat territori i canals

Element Definicio
Entitat Associacié Leader Ripolles Ges Bisaura
Territori Ripolles, Ges i Bisaura dins I'ambit efectiu del GAL. Annexar la

relacié vigent de municipis i projectes abans de publicar.

Canals Instagram, X, Facebook i LinkedIn; web institucional per a les notes
de premsa.

Interlocucio Elisabet Clota i Sala, gerent

Durada 1 any amb la possibilitat de 3 prorrogues mes d’un any cadascuna
d’elles

Modalitat Remota. No s’inclouen jornades presencials.

A l'inici, el grup facilitara les directrius editorials, els elements d’identitat visual, els
requisits de publicitat del financament, els accessos i les fonts d'informacié. No es
pressuposa que el contractista conegui dades internes o disposi d'accessos del prestador
anterior, més enlla dels necessaris per la prestacié del servei I que poden incloure accés
a correu electronic corporatiu, calendar compartit I aquelles que la direccié del projecte
consideri per I'adequada execucié del mateix.
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3 Enfocament territorial
L'empresa preparara un mapa operatiu de mitjans i agents rellevants del territori,
actualitzat durant el contracte, amb contactes professionals licitament obtinguts. El
calendari donara visibilitat als diversos municipis, sectors i projectes segons |'activitat real,
sense quotes artificials. Es recolliran les necessitats comunicatives de I'equip del grup i de
les persones promotores que aquest designi; les validacions corresponen sempre al grup.

4 Prestacions i unitats de servei

Prestacio
Notes de
premsa

Xarxes socials

Disseny de
suport

Revisid dels
canals

Stories i
comparticions

Coordinacio

Suport a I'equip

Seguiment

Volum base

5 en tot el contracte

10 continguts originals

mes; 120 totals/any

Inclos per cada contingut

Un control per dia habil

Fins a 8 comparticions simples

al mes

1 reunid telematica al mes de

fins a 60 minuts

Fins a 2 hores al mes

1 registre mensual i 1 informe

trimestral
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Contingut inclos

Preparacid, dues rondes de revisio,
publicaciéo web, enviament segmentat i
un seguiment a mitjans per nota.

Adaptacié de text i format als canals
activats. Un mateix contingut en quatre
xarxes compta com una unitat, no
quatre.

Adaptacié de plantilles, retall i
composicié6 simple amb imatges
facilitades o amb llicencia. No inclou
video professional.

Deteccid6 de comentaris, missatges i
incidéncies. Derivacidé al grup de
consultes substantives i moderacié
segons instruccions.

Contingut rellevant disponible i validat
segons pautes. No substitueix els
continguts originals.

Calendari mensual, prioritats i acta
breu d’acords.

Assisténcia remota sobre les
prestacions contractades, en fraccions
de 15 minuts; sense acumulacié entre
mesos.

Evidéncies de publicacid, incidéncies i
dades comparables. Informe final
integrat en el darrer periode.
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Les comparticions, la revisié diaria, els temps de reunié i la bossa de suport concreten les
necessitats operatives.

El calendari pot redistribuir publicacions entre setmanes del mateix mes, mantenint el
total. No es poden substituir notes, hores o continguts per altres unitats sense definir-ne
previament les equivaléncies als plecs. Les correccions d’errors imputables a I'empresa no
consumeixen revisions ni hores de suport.

5 Flux de treball i terminis

Fase Compromis

Arrencada Reunid inicial dins els 5 primers dies habils. Inventari
d’accessos, pautes i mapa operatiu dins els primers 10
dies habils.

Planificacio Calendari del mes seglient amb almenys 5 dies habils

d’antelacio; el primer mes, dins els 5 dies habils
posteriors a la reunid inicial.

Recepcid d’encarrecs Canal compartit de correu o gestor de tasques.
Confirmacidé i indicacié de dades que falten en un maxim
de 8 hores de servei.

Elaboracié ordinaria Primer esborrany de nota o contingut en 3 dies habils
des de disposar de tota la informacié. Calendari
programat, si és anterior, acordat amb l'entitat.

Validacio Cap publicacié sense validacié expressa de la persona
autoritzada o del calendari amb contingut definitiu. El
silenci no equival a conformitat.

Correccio Esmenes ordinaries en 1 dia habil. Error material
publicat: retirada o correccié provisional validada dins
de 4 hores de servei.

Urgéncies Resposta humana substantiva en un maxim de 4 hores
de servei, o el termini millorat ofert. Ha d’incloure
valoracié inicial i proposta de seglient pas; no és un
simple acusament automatic.

Hores de servei: de dilluns a divendres, de 9 a 17 hores, excloent festius oficials del
municipi de la seu del grup. El rellotge es pausa fora d’aquesta franja. No hi ha guardia
permanent ni cobertura nocturna o festiva. Les urgéncies son incidéncies reputacionals,
errors publicats o informacié sobrevinguda amb venciment immediat; no habiliten
prestacions fora de l'objecte.
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La manca de dades o validacid suspén només el termini de la tasca afectada, amb avis
escrit i registre de l'impacte. La persona responsable reprogramara |'actuacié. No es
penalitzaran retards aliens al contractista ni es facturaran automaticament productes no
executats; les incidencies i els serveis efectivament prestats quedaran documentats.

6 Acompanyament i preséncia territorial

El suport inclou recollir informacié dels técnics, preparar textos de difusiéo de convocatories
a partir de dades aprovades, orientar |'Us de plantilles, coordinar enviaments amb agents
i resoldre incidéncies dels canals dins la bossa prevista. No inclou interpretar bases de
subvencions, assessorar juridicament beneficiaris ni exercir representacid institucional.

7 Equip adscrit i continuitat

S’'adscriura una persona coordinadora i executora amb un minim de 12 mesos
d’experiencia efectiva en comunicacid institucional, inclosos almenys 6 mesos en
comunicacié de desenvolupament rural, local o territorial. Pot acumular les funcions de
premsa, xarxes i adaptacié grafica. No s’exigeix una plantilla minima ni una titulacié
universitaria exclusiva; ha de disposar de competencia demostrable en redaccié en catala,
edicio6 digital i gestio dels canals.

S’admet experiencia obtinguda com a professional autonom, treballador o col-laborador
de qualsevol entitat publica o privada i en qualsevol territori. Les empreses de nova creacio
poden proposar professionals amb experiéncia anterior. La verificacié del compromis de
mitjans i dels merits puntuables es fa segons el PCAP, sense exigir un historial propi de
facturacié de I'empresa.

L'empresa designara un sistema de continuitat per a abséncies, que pot ser una
col-laboracié externa. Qualsevol substitucid requereix comunicacié i conformitat del
responsable, perfil que compleixi els minims i manteniment dels merits i compromisos que
van determinar I'adjudicacio. No hi ha cessié de la direccié laboral al grup.

8 Qualitat editorial i accessibilitat

El catala és la llengua ordinaria dels continguts. Les versions en altres llenglies només
s‘inclouen si consten expressament a |‘abast aprovat. Els textos han de ser clars,
verificables, inclusius i sense propaganda partidista. Cal contrastar noms, imports, dates,
terminis i requisits amb la documentacié facilitada pel grup.

S’empraran textos alternatius significatius a les imatges quan el canal ho permeti, contrast
llegible, subtitols en les peces de video simples que eventualment s’incloguin i enllagos
descriptius. S’evitara inserir informacié essencial només dins d’'una imatge. No s’admeten
seguidors comprats, interaccions artificials ni dades de resultats inventades.

Les marques de finangament s’aplicaran segons les instruccions vigents que el grup aporti
per a cada projecte. No es presumira que tot el servei esta financat per un Unic programa.
L'empresa conservara captures i versions que permetin acreditar la difusio.
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9 Seguretat i control dels actius

Els comptes, dominis, biblioteques de contingut i permisos principals han d’estar sota
control del grup. Es faran servir usuaris nominatius, privilegis minims i doble factor quan
estigui disponible. Les contrasenyes no s‘incorporaran als informes ni es compartiran per
canals oberts. No s'utilitzaran dades personals o informacid reservada en eines
d’intel-ligéncia artificial no autoritzades. Tot contingut assistit per automatismes tindra
revisio humana.

10 Seguiment acceptacio i finalitzacio
Indicador Evidencia i llindar

Volum Relaci6 mensual d’unitats contractades, executades, pendents i
reprogramades, amb URL o captura. Compliment del 100% del
volum aprovat, llevat d’'incidéncies justificades.

Temps de resposta Registre de recepcio i resposta de cada urgencia. Compliment del
termini base o millorat ofert.

Suport Acta de reunid i registre de fraccions d’assisténcia, tema i resultat.
S’acreditaran també les sessions addicionals ofertes.

Territori Relacié de projectes, municipis i sectors comunicats; justificacid
de desviacions respecte del calendari. No es garanteix cobertura
als mitjans de tercers.

Impacte Abast, interaccions, clics i evolucié de comunitat quan la
plataforma ho permeti; retalls de premsa. Sén indicadors de
seguiment, no resultats garantits dependents d’algoritmes.

L'informe mensual s’entregara durant els primers 5 dies habils del mes segient. El
responsable comprovara les prestacions i deixara constancia de la conformitat o de les
esmenes requerides. Les deficiéncies s’'esmenaran en 5 dies habils, llevat d’'urgencies amb
termini especific. La conformitat mensual serveix de base per a la factura, d’acord amb el
PCAP.

En acabar, I'’empresa lliurara dins de 10 dies habils els arxius editables, materials finals,
inventari de llicencies, calendari pendent, informes i contactes professionals transferibles
licitament. Fara una sessio telematica de traspas de fins a 60 minuts, revocara els accessos
propis i retornara o suprimira les dades segons instruccions. Aquesta sessié final és
obligatoria i no es confon amb les sessions addicionals puntuables.

Signat electronicament
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