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1. Objeto del pliego

El presente Pliego de Prescripciones Técnicas tiene por objeto definir las condiciones técnicas
que han de regir la prestacion del servicio de Community Manager individual para AIDESCOM
Campifia Segoviana en el marco del proyecto de cooperacion LEADER PRESS - Orgullo
Rural, correspondiente a la accién “A.l2. Desarrollo del servicio Community Manager individual
para el Proyecto de Cooperacion (Opcion C)".

El servicio comprendera la planificacion, creacidn, adaptacion, publicacion, seguimiento y
evaluacion de contenidos digitales vinculados a la actividad de AIDESCOM Campifia Segoviana, al
programa LEADER, al proyecto de cooperacion LEADER PRESS — Orgullo Rural y al territorio de la
Campifia Segoviana.

El presente pliego tiene caracter contractual y forma parte integrante del expediente de
contratacion, junto con el Pliego de Clausulas Administrativas Particulares, la oferta presentada
por la empresa adjudicataria y el resto de documentos contractuales.

2. Contexto del servicio

AIDESCOM Campifia Segoviana participa como Grupo de Accién Local socio en el proyecto de
cooperacion LEADER PRESS — Orgullo Rural, cuyo objetivo es mejorar la valorizacion comunicativa
del trabajo realizado por los Grupos de Accidon Local y del impacto del programa LEADER 2023 -
2027 en Castilla y Leén.

El proyecto considera la comunicacion digital y las redes sociales como herramientas esenciales
para transmitir objetivos, logros, actividades, proyectos, oportunidades y resultados al conjunto
de la poblacién local, promotores, entidades publicas y privadas, medios de comunicacién y
agentes del territorio.

Dentro de este marco, cada GAL participante puede desarrollar un servicio individual de
Community Manager, coordinado con las acciones comunes del proyecto, con el fin de mejorar
su presencia digital, reforzar la comunicacion territorial y contribuir a una comunicacién conjunta
mas solida del programa LEADER en Castilla y Ledn.

AIDESCOM Campifia Segoviana opta por la contratacion externa de la Opcién C del servicio de
Community Manager individual, con una duracion prevista de 30 meses.

3. Finalidad del contrato

La finalidad del contrato es disponer de un servicio profesional, estable y especializado que
permita a AIDESCOM Campifia Segoviana mejorar su comunicaciéon digital y ejecutar
adecuadamente la accién A.l.2 del proyecto LEADER PRESS — Orgullo Rural.

El servicio debera contribuir a:
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e Mejorar la presencia digital de AIDESCOM Campifia Segoviana.

e Comunicar de forma clara y accesible las actuaciones vinculadas al programa LEADER.

o Difundir convocatorias, ayudas, actividades, proyectos, promotores, resultados y
oportunidades para la poblacion local.

e Poner en valor elimpacto de LEADER en la Campifia Segoviana.

e Reforzar el posicionamiento de AIDESCOM como agente de desarrollo rural.

e Favorecer la coordinacidn comunicativa con el conjunto de socios del proyecto LEADER
PRESS — Orgullo Rural.

¢ Generar contenidos (tiles, rigurosos y adaptados a distintos pUblicos y canales.

e Facilitar evidencias, métricas e informes necesarios para el seguimiento y justificacion del
proyecto.

4. Alcance general del servicio

El servicio consistira en la prestacion continuada de tareas propias de Community Manager,
comunicacion digital y apoyo a la difusion institucional de AIDESCOM Campifia Segoviana.

El alcance técnico comprendera, como minimo:

a) Planificacién mensual de contenidos.

b) Gestion de redes sociales incluidas en la Opcién C del proyecto.

c) Creacion y publicacion de contenidos escritos, graficos y audiovisuales basicos.

d) Adaptacién de mensajes a cada red social y pablico destinatario.

e) Seguimiento de mensajes, comentarios e interacciones.

f) Monitorizacién de métricas (alcance, engagement, crecimiento).

g) Cobertura comunicativa de actividades de AIDESCOM Campifa Segoviana.

h) Propuesta de campanias digitales y acciones de difusion.

i) Coordinacion con el equipo técnico de AIDESCOM Campifia Segoviana.

j) Coordinacién con el Community Manager comin o con las estructuras comunes de
comunicacioén del proyecto LEADER PRESS.

k) Elaboracion de informes periddicos.

[) Recopilacién de evidencias de ejecucion.

La empresa adjudicataria deberéa prestar el servicio con autonomia técnica, pero siempre bajo la
coordinacion, supervision y validacion de AIDESCOM Campifia Segoviana.

5. Redes sociales y canales incluidos

La prestacion incluird la gestion de los siguientes canales digitales de AIDESCOM Campifia
Segoviana, de acuerdo con la Opcién C del proyecto:

a) Facebook.
b) Instagram.
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c) X
d) Linkedin.
e) YouTube.

La gestion de estos canales podra comprender tanto perfiles ya existentes como, en su caso, la
colaboracion en la puesta en marcha o mejora de perfiles que AIDESCOM Campifia Segoviana
considere necesarios, siempre dentro del objeto y alcance del contrato.

AIDESCOM Campifia Segoviana podra indicar, en funcion de la evolucion del proyecto, qué redes
deben tener mayor intensidad de uso, atendiendo a la naturaleza de los contenidos, publicos
destinatarios y objetivos comunicativos.

La empresa adjudicataria no podra crear nuevos perfiles, modificar datos esenciales de titularidad,
cambiar contrasefas, alterar administradores o modificar configuraciones relevantes sin
autorizacion expresa de AIDESCOM Campifia Segoviana.

6. Prestaciones minimas obligatorias

La empresa adjudicataria debera realizar, como minimo, las siguientes prestaciones:
6.1. Diagnéstico inicial y puesta en marcha

Durante el primer mes de ejecucion, la empresa adjudicataria debera realizar un diagndstico inicial
de la presencia digital de AIDESCOM Campifia Segoviana, que incluiré:

a) Revision de perfiles activos.

b) Identificacion de fortalezas y aspectos de mejora.

c) Revision basica de piblicos destinatarios.

d) Propuesta de organizacién de canales.

e) Propuesta de calendario de trabajo.

f) Identificacion de necesidades de coordinacion con el proyecto LEADER PRESS.
g) Recomendaciones operativas para mejorar la gestion ordinaria de redes.

Este diagndstico no tendra caracter de consultoria estratégica compleja, sino de documento
operativo de puesta en marcha del servicio.

6.2. Plan mensual de contenidos

La empresa adjudicataria elaborard mensualmente un calendario editorial con la planificacién de
contenidos prevista para el mes siguiente o para el periodo que se acuerde con AIDESCOM
Campifia Segoviana.

El calendario debera incluir, como minimo:
a) Fecha prevista de publicacion.

b) Tema o contenido.
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c)
d)
e)
f)

g)
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Red o redes de publicacion.

Formato previsto.

Necesidad de material grafico, audiovisual o informacién adicional.

Relacién con acciones del proyecto LEADER PRESS, programa LEADER o actividad
ordinaria de AIDESCOM Campifia Segoviana (tipo o categoria de la publicacion)

Estado de validacion.

6.3. Creacion de contenidos

La empresa adjudicataria debera crear, redactar y adaptar contenidos para redes sociales,
incluyendo:

Textos breves para publicaciones.

Titulares y entradillas.

Imagenes o composiciones graficas basicas.

Adaptaciones de carteles, fotografias o materiales facilitados por AIDESCOM Campifia
Segoviana.

Piezas audiovisuales breves cuando exista material disponible o pueda generarse en el
marco ordinario del servicio.

Mensajes adaptados a cada red social.

Publicaciones de apoyo a convocatorias, actividades y eventos.

Contenidos destinados a visibilizar proyectos, promotores y resultados.

6.4. Publicacién y programacion

La empresa adjudicataria sera responsable de publicar o programar los contenidos validados por
AIDESCOM en las redes sociales incluidas en el contrato.

Cuando AIDESCOM Campifia Segoviana lo considere necesario, determinados contenidos
deberan ser validados previamente antes de su publicacién. En todo caso, deberan someterse a
validacion previa los contenidos relacionados con:

Convocatorias de ayudas.

Informacién juridica, administrativa o econémica.

Comunicaciones institucionales relevantes.

Comunicaciones que incluyan datos personales, imagenes identificables o testimonios.
Contenidos relativos a promotores o expedientes concretos.

Posicionamientos publicos de la entidad.

Cualquier contenido que AIDESCOM Campifia Segoviana indique expresamente.

6.5. Volumen minimo mensual

La empresa adjudicataria debera elaborar y publicar un minimo de 8 piezas de contenido
originales al mes, adaptadas a una o varias de las redes sociales incluidas en el contrato.
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A estos efectos, se entendera por pieza de contenido original agquella unidad comunicativa con
tema, texto, enfoque y material grafico o audiovisual propio o adaptado especificamente para
AIDESCOM Campifia Segoviana. Una misma pieza podra adaptarse a varias redes sociales, pero
computara como una Unica pieza original a efectos del minimo mensual.

Ademas, dentro de esas 8 piezas mensuales, se debera incluir, siempre que exista material
suficiente o pueda generarse razonablemente dentro del servicio, al menos:

a) Una pieza audiovisual breve mensual, en formato video, reel, short o equivalente.

b) Una publicacién mensual vinculada a LEADER o a proyectos/promotores apoyados por
AIDESCOM Campifia Segoviana.

c) Una publicacién mensual vinculada al territorio de la Campifia Segoviana.

d) Una publicacién mensual vinculada al proyecto LEADER PRESS — Orgullo Rural o a la
valorizacién del trabajo de los GAL.

El volumen mensual podra ajustarse excepcionalmente por indicaciéon de AIDESCOM Campifia
Segoviana cuando existan periodos de baja actividad, periodos vacacionales, acumulacién de
eventos o necesidades especificas de comunicacion.

6.6. Gestion de YouTube

La gestion de YouTube incluira:

a) Publicacion de videos cuando AIDESCOM Campifia Segoviana disponga de material
adecuado o cuando dicho material pueda generarse dentro del servicio ordinario.

b) Redaccion de titulos, descripciones y etiquetas basicas.

c) Organizacioén basica de contenidos publicados.

d) Adaptacion de piezas audiovisuales breves para su publicacién como videos, shorts o
formatos equivalentes cuando proceda.

e) Seguimiento basico de visualizaciones e interacciones.

No se considera incluida la produccién audiovisual profesional compleja, salvo que se trate de
piezas basicas asumibles dentro del servicio ordinario.

7. Contenidos objeto de difusion

El servicio debera dar cobertura comunicativa, entre otros, a los siguientes contenidos:

¢ Noticias de AIDESCOM Campifia Segoviana.

¢ Noticias y actividades del territorio de la Campifia Segoviana.

e Convocatorias de ayudas LEADER.

¢ Informacion sobre lineas de ayuda, plazos, requisitos y procedimientos, previa validacion
de AIDESCOM Campifia Segoviana.
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e Actividades de la entidad: juntas directivas, asambleas, reuniones informativas, jornadas,
talleres y encuentros.

e Promotores LEADER, historias de éxito, experiencias y proyectos apoyados.

e Resultados e impactos del programa LEADER.

e Iniciativas de desarrollo rural, emprendimiento, empleo, igualdad, patrimonio,
sostenibilidad, juventud, relevo generacional u otras tematicas vinculadas a la Estrategia
de Desarrollo Local.

e Actividades del proyecto LEADER PRESS — Orgullo Rural.

e Contenidos generados por el Community Manager comin del proyecto que deban
difundirse desde los canales de AIDESCOM Campifia Segoviana.

¢ Contenidos de otras entidades puUblicas o privadas cuando su difusion sea coherente con
los objetivos de AIDESCOM Campifia Segoviana y sea autorizada por la entidad.

e Eventos virtuales o presenciales que requieran difusion previa o posterior.

e Contenidos interactivos destinados a fomentar la participacion, como preguntas,
encuestas, llamadas a la accién o dindmicas similares.

La empresa adjudicataria debera evitar la publicacion de contenidos ajenos al objeto del contrato,
de caracter partidista, discriminatorio, ofensivo, no contrastado, comercial no autorizado o
incompatible con la naturaleza de AIDESCOM Campifia Segoviana y del proyecto LEADER PRESS.

8. Planificacion y calendario editorial

La empresa adjudicataria debera trabajar con un sistema de planificaciéon mensual.

Salvo indicacion distinta de AIDESCOM Campifia Segoviana, el calendario editorial del mes
siguiente debera presentarse durante los Ultimos cinco dias habiles del mes anterior.

AIDESCOM revisara el calendario y podra:

a) Validarlo.

b) Solicitar modificaciones.

c) Incorporar nuevos contenidos.

d) Retirar contenidos previstos.

e) Priorizar determinadas publicaciones.

f) Alterar el calendario por necesidades sobrevenidas.

La planificacion debera ser flexible y permitir la incorporacién de contenidos urgentes o no
previstos inicialmente.

El calendario editorial debera conservarse como evidencia de planificacion y podréa formar parte
de los informes mensuales o trimestrales de ejecucion.
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9. Creacion, adaptacion y publicacion de contenidos

Los contenidos deberan elaborarse con criterios de claridad, rigor, oportunidad, coherencia
institucional y adaptacion al canal.

La empresa adjudicataria debera:

e Redactar textos claros y comprensibles.

e Adaptar la extension y formato a cada red social.

e Utilizar imagenes, videos o recursos graficos adecuados.

e Incorporar menciones, etiquetas o hashtags cuando resulten oportunos.

¢ Incluir llamadas a la accién cuando proceda.

e Cuidar la correccion ortogréafica y gramatical.

o Verificar enlaces antes de publicar.

e Evitar duplicidades innecesarias.

e Garantizar coherencia con la identidad de AIDESCOM Campifia Segoviana.
o Cumplir las obligaciones de publicidad y visibilidad aplicables.

La empresa adjudicataria deberé adaptar los contenidos técnicos facilitados por AIDESCOM
Campifia Segoviana a un lenguaje divulgativo, sin alterar su significado ni introducir informacién no
validada.

Cuando la informacién tenga contenido técnico, juridico, administrativo o econémico, la empresa
adjudicataria debera limitarse a adaptar los mensajes sobre la base de la informacién facilitada o
validada por AIDESCOM Campifia Segoviana.

10. Cobertura de actividades, jornadas y eventos

La empresa adjudicataria debera cubrir comunicativamente actividades, jornadas, reuniones,
presentaciones, visitas o eventos vinculados a AIDESCOM Campifia Segoviana, al programa
LEADER o al proyecto LEADER PRESS.

La cobertura podra incluir:

e Difusion previa del evento.

¢ Elaboracién de publicaciones informativas.

e Toma basica de fotografias y videos.

e Publicaciones durante el evento, cuando proceda.

e Publicaciones posteriores de resumen.

e Recopilacion de imagenes y evidencias.

e Adaptacion de contenidos a diferentes redes sociales.

e Apoyo ala comunicacién con medios, cuando AIDESCOM Campifia Segoviana lo solicite.
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La prestacion ordinaria incluird una bolsa base de 50 horas de cobertura de actividades
durante toda la duracion del contrato, equivalente a 20 horas anuales de servicio. Estas horas
incluirdn preparacion, asistencia, toma basica de materiales, publicaciones y tratamiento
posterior.

La cobertura presencial se realizard preferentemente dentro del dmbito de actuacion de
AIDESCOM Campifia Segoviana y, en su caso, dentro de la provincia de Segovia. Las necesidades
de cobertura fuera de este &mbito deberan ser autorizadas previamente por AIDESCOM Campifia
Segovianay podran requerir acuerdo especifico sobre gastos de desplazamiento, si no estuvieran
incluidos en la oferta adjudicataria.

Las horas adicionales ofertadas por la empresa adjudicataria como mejora se sumaran a la bolsa
base prevista en este pliego.

11. Coordinaciéon con AIDESCOM Campiia Segoviana y con el proyecto
LEADER PRESS

La empresa adjudicataria deberd mantener una coordinacién continua con AIDESCOM Campifia
Segoviana.

Esta coordinacion incluira:

e Reunién inicial de puesta en marcha.

e Reuniones periddicas de seguimiento.

¢ Comunicacién ordinaria por correo electrénico, teléfono, videoconferencia o herramientas
digitales.

e Validacién de contenidos sensibles.

e Revision de calendarios editoriales.

e Coordinacién de coberturas de eventos.

e Revisidon de métricas e informes.

¢ Intercambio de materiales, fotografias, enlaces, noticias y documentos.

Asimismo, la empresa adjudicataria debera coordinarse con las acciones comunes del proyecto
LEADER PRESS — Orgullo Rural y, en particular, con el Community Manager comin o con las
personas responsables de la comunicacion comdn del proyecto.

El flujo de informacion debera ser bidireccional:

o Desde AIDESCOM Campifia Segoviana hacia el proyecto comin, aportando noticias,
contenidos, imagenes, experiencias, proyectos y actividades de la Campifia Segoviana.

¢ Desde el proyecto comln hacia AIDESCOM Campifia Segoviana, difundiendo campanias,
contenidos, mensajes 0 materiales comunes cuando proceda.
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La empresa adjudicataria debera adaptar su trabajo a los manuales, pautas, criterios de imagen,
orientaciones o materiales comunes que se aprueben en el marco del proyecto LEADER PRESS.

12. Seguimiento de mensajes, comentarios e interacciones

La empresa adjudicataria realizaré seguimiento ordinario de mensajes, comentarios, menciones e
interacciones en las redes sociales gestionadas.

Esta tarea incluira:

o Deteccién de mensajes o consultas.

e Respuesta a comentarios sencillos previamente pautados.

e Derivacion a AIDESCOM Campifia Segoviana de consultas técnicas, administrativas o
sensibles.

e Deteccién de incidencias o comentarios inadecuados.

e Propuesta de respuesta ante situaciones de posible riesgo reputacional.

e Seguimiento de interacciones relevantes.

e Registro de incidencias significativas en los informes periddicos.

La empresa adjudicataria no podra responder en nombre de AIDESCOM Campifia Segoviana a
consultas técnicas, administrativas, juridicas o econdmicas sin validacion previa de la entidad.

Cuando se reciban consultas relativas a ayudas LEADER, expedientes, requisitos, plazos,
elegibilidad, pagos, documentacién o cualquier otra cuestién técnica, la empresa adjudicataria
debera derivarlas al equipo técnico de AIDESCOM Campifia Segoviana.

13. Métricas, informes y evidencias de ejecucion

La empresa adjudicataria debera realizar seguimiento de las métricas basicas de las redes sociales
gestionadas.

Como minimo, se deberan recoger los siguientes indicadores cuando la plataforma
correspondiente los proporcione:

a) NUmero de publicaciones realizadas.

b) Alcance o impresiones.

c) Interacciones.

d) Crecimiento de seguidores.

e) Visualizaciones de videos.

f) Clics en enlaces.

g) Comentarios, compartidos y guardados.

h) Publicaciones con mejor rendimiento.

i) Evolucién mensual de los principales indicadores.
)) Incidencias o aprendizajes relevantes.

aidescom@aidescom.org - 921594 220 - www.aidescom.org
C/Catalina de Lancaster, 24. Santa Maria la Real de Nieva (40440 Segovia)

Pagina 12 de 22


mailto:aidescom@aidescom.org
http://www.aidescom.org/

it (@i e B, o [01IDESCONM
la Unién Europea g 3 OB D TAdon %) Junta de  Desarrollo liderado por las

. Castillay Ledn  comunidades locales CAMPINA SEGOVIANA

La empresa adjudicataria debera entregar un informe trimestral de actividad, que incluir, como
minimo:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Meétricas del periodo, basadas en los indicadores recogidos segln definicion anterior.
Evolucién de redes.

Contenidos con mayor impacto.

Recopilacién ordenada de evidencias.

Resumen de cobertura de eventos.

Reuniones de coordinacion realizadas.

Incidencias detectadas.

Propuestas de mejora y recomendaciones para el siguiente trimestre.

Al finalizar el contrato, la empresa adjudicataria debera entregar un informe final, en los términos
previstos en este pliego.

14. Estilo comunicativo y criterios de calidad

Los contenidos deberan respetar los siguientes criterios de estilo y calidad:

Lenguaje claro, correcto y accesible.

Tono cercano, profesional e institucional.

Rigor en la informacion difundida.

Adaptacion al plblico rural y a la diversidad de destinatarios.

Enfoque positivo, realista y vinculado al desarrollo rural.

Correccibn ortografica y gramatical.

Uso respetuoso e inclusivo del lenguaje.

Ausencia de expresiones discriminatorias, ofensivas o inadecuadas.

Coherencia con la identidad de AIDESCOM Campifia Segoviana.

Coherencia con los objetivos del proyecto LEADER PRESS.

Respeto a la imagen del programa LEADER, de la Unidén Europea, del Ministerio
competente, de la Junta de Castilla y Ledn y de las entidades vinculadas cuando proceda.

La empresa adjudicataria deberéa cuidar especialmente la adaptacion de informacion técnica a
mensajes comprensibles, evitando simplificaciones incorrectas o afirmaciones no validadas.

15. Obligaciones de publicidad, visibilidad e imagen institucional

La empresa adjudicataria deberd cumplir las obligaciones de informacién, comunicacién y
publicidad vinculadas al proyecto LEADER PRESS — Orgullo Rural y a la financiacién LEADER.

AIDESCOM Campifia Segoviana facilitara los logotipos, indicaciones, manuales o criterios de
visibilidad que deban aplicarse.
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La empresa adjudicataria debera incorporar dichos elementos cuando proceda, especialmente
en publicaciones, creatividades, videos, documentos o materiales vinculados directamente al
proyecto de cooperacion o a la financiacién LEADER.

Cuando existan dudas sobre la aplicacion de logotipos, menciones o referencias institucionales, la
empresa adjudicataria deberé solicitar instrucciones a AIDESCOM Campifia Segoviana antes de
publicar.

16. Proteccion de datos, derechos de imagen y confidencialidad

La empresa adjudicataria debera cumplir la normativa vigente en materia de proteccion de datos
personales, derechos de imagen, confidencialidad y seguridad de la informacion.

En particular, debera:

e No publicar datos personales no autorizados.

o No utilizar iméagenes identificables de personas sin autorizacion o base legitima suficiente.

e Respetar las instrucciones de AIDESCOM Campifia Segoviana sobre uso de fotografias,
videos y testimonios.

¢ No difundir informacién interna o no pudblica.

e No acceder ni utilizar mensajes privados para finalidades distintas del contrato.

e Comunicar de inmediato cualquier incidencia de seguridad.

e Mantener la confidencialidad durante y después de la ejecucion del contrato.

Cuando la ejecucion del contrato implique acceso a datos personales por cuenta de AIDESCOM,
debera formalizarse el correspondiente acuerdo de encargo de tratamiento, si asi se determina.

17. Propiedad de los contenidos y materiales generados

Todos los contenidos, textos, creatividades, imagenes editadas, videos, calendarios, informes,
métricas, documentos y materiales elaborados especificamente para AIDESCOM Campifia
Segoviana en ejecucion del contrato seran entregados ala entidad y podran ser utilizados por esta
para sus fines institucionales y para la justificacion del proyecto.

La empresa adjudicataria debera garantizar que los materiales utilizados no vulneran derechos de
propiedad intelectual, industrial, derechos de imagen, marcas, licencias o derechos de terceros.

Cuando se utilicen bancos de imagenes, plantillas, mdsica, recursos gréaficos, herramientas
digitales u otros elementos sujetos a licencia, la empresa adjudicataria debera garantizar que su
uso es adecuado para la finalidad del contrato y no genera costes adicionales para AIDESCOM
Campifia Segoviana, salvo autorizacién expresa.

La empresa adjudicataria no podra reutilizar para fines propios, comerciales o promocionales
materiales especificos elaborados para AIDESCOM Campifia Segoviana sin autorizacion expresa
de la entidad.
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18. Medios personales y técnicos minimos

La empresa adjudicataria debera disponer de los medios personales y técnicos necesarios para
garantizar la correcta ejecucidon del contrato durante toda su duracién, garantizando la
continuidad del servicio en periodos de ausencia, enfermedad, vacaciones u otras circunstancias
previsibles.

A estos efectos, deberé adscribir al servicio, como minimo, los perfiles funcionales que se indican
a continuacion, sin perjuicio de que ambos perfiles puedan recaer en una misma persona fisica
cuando esta acredite el cumplimiento de los requisitos exigidos para ambos. En caso de que los
perfiles recaigan en personas distintas, la empresa adjudicataria debera garantizar la adecuada
coordinacién entre ambas.

La adscripcion de estos medios tendra caracter de obligacion esencial de ejecucion del contrato.
18.1. Perfil responsable de la gestion del servicio

La empresa adjudicataria debera adscribir al contrato una persona responsable de la gestion,
coordinacion y seguimiento general del servicio, que actuard como interlocutora principal con
AIDESCOM Campifia Segoviana.

Esta persona asumirg, entre otras, las siguientes funciones:

a) Coordinacién general del servicio.

b) Interlocucién ordinaria con AIDESCOM Campifia Segoviana.

c) Organizacion del calendario mensual de contenidos.

d) Supervision de la ejecucion de las prestaciones contratadas.

e) Coordinacién con el proyecto LEADER PRESS — Orgullo Rural y, en su caso, con el
Community Manager comUn del proyecto.

f) Seguimiento del cumplimiento de plazos, entregables e informes.

g) Control de calidad de los contenidos antes de su entrega o publicacion.

h) Supervisién del cumplimiento de las obligaciones de publicidad, visibilidad, proteccién de
datos, derechos de imagen y confidencialidad.

i) Comunicacion de incidencias y propuesta de medidas correctoras.

j) Preparacion o validacion de los informes periédicos de actividad y seguimiento.

Requisitos minimos del perfil responsable de gestion

La persona responsable de la gestion del servicio deberd cumplir los siguientes requisitos
minimos:

a) Estar en posesion de titulacién universitaria oficial de Grado en Comunicaciéon y Medios
Digitales o titulacion universitaria oficial equivalente o anéloga vinculada a comunicacion
digital, comunicacién audiovisual, periodismo, publicidad y relaciones pUblicas, marketing,
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comunicacién corporativa, medios digitales o ramas afines directamente relacionadas con
el objeto del contrato.

b) Acreditar conocimientos o experiencia en planificacion y coordinacion de servicios de
comunicacion digital, gestion de redes sociales, calendarios editoriales, seguimiento de
métricas, elaboracién de informes y coordinacién con entidades publicas, asociativas,
institucionales o proyectos de desarrollo territorial.

c) Contar con experiencia minima de 24 meses en tareas de gestién, coordinacion o
supervision de servicios de comunicacion digital, community manager, comunicacion
institucional, comunicacién de proyectos, comunicaciéon de entidades asociativas o
servicios similares.

d) Tener capacidad suficiente para coordinar la relacion técnica y operativa con ADESCOM
Campifia Segoviana, organizar el servicio durante toda la duracién contractual y garantizar
la continuidad de la prestacion.

18.2. Perfil responsable de la ejecucion del servicio

La empresa adjudicataria debera adscribir al contrato una persona responsable de la ejecucion
operativa del servicio, encargada de la creacidn, adaptacion, publicacion y seguimiento ordinario
de los contenidos digitales.

Esta persona asumirg, entre otras, las siguientes funciones:

a) Creacion, redaccion y adaptacion de contenidos para redes sociales.

b) Elaboracién de publicaciones para Facebook, Instagram, X, LinkedIn y YouTube.

c) Adaptacion de mensajes a cada canal y pablico destinatario.

d) Elaboracion de creatividades graficas basicas.

e) Preparacion de piezas audiovisuales breves cuando exista material suficiente.

f) Programacion y publicacion de contenidos previamente validados cuando proceda.
g) Seguimiento ordinario de mensajes, comentarios e interacciones.

h) Recopilacion de métricas y evidencias de publicacion.

i) Apoyo en la cobertura comunicativa de jornadas, reuniones, actividades o eventos.
j) Aplicacion de las instrucciones de imagen, publicidad y visibilidad del proyecto.

k) Archivo ordenado de materiales, publicaciones, capturas, enlaces e informes.

Requisitos minimos del perfil responsable de ejecucion

La persona responsable de la ejecucion del servicio deberd cumplir los siguientes requisitos
minimos:

a) Estar en posesion de titulacién universitaria oficial de Grado en Comunicacién y Medios
Digitales, Grado en Publicidad y Relaciones Plblicas o titulacion universitaria oficial
equivalente o anédloga vinculada a comunicacion digital, comunicacién audiovisual,
periodismo, marketing, comunicacién corporativa, medios digitales, creacion de
contenidos, publicidad, relaciones publicas o ramas afines directamente relacionadas con
el objeto del contrato.
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b) Acreditar conocimientos o experiencia en gestion de redes sociales, creacion de
contenidos digitales, redaccion para canales digitales, planificacion de publicaciones,
disefio grafico basico, edicion audiovisual basica y seguimiento de métricas.

c) Contar con experiencia minima de 12 meses en tareas de community manager,
comunicacion digital, gestion de redes sociales, creacién de contenidos, comunicacion
institucional, comunicacién de proyectos o servicios similares.

d) Conocer el funcionamiento basico de las principales redes sociales objeto del contrato:
Facebook, Instagram, X, Linkedin y YouTube.

e) Disponer de capacidad para elaborar contenidos claros, correctos, accesibles y
adaptados a la identidad institucional de AIDESCOM y a los objetivos del proyecto LEADER
PRESS — Orgullo Rural.

18.4. Acreditacion de los perfiles adscritos

Con caracter general, en el momento de presentacion de ofertas bastard con que la persona o
entidad licitadora presente el compromiso de adscripcion de medios previsto en los anexos de la
licitacion.

La persona o entidad propuesta como adjudicataria debera acreditar, antes de la formalizacion
del contrato o cuando sea requerida por AIDESCOM Campifia Segoviana, la disponibilidad de los
perfiles adscritos mediante la presentacion de la siguiente documentacion:

a) ldentificacion de la persona o personas adscritas al servicio.

b) Curriculum profesional.

c) Copia de la titulacién académica exigida o documentacion equivalente.

d) Relacidn de experiencia profesional vinculada al objeto del contrato.

e) Certificados, contratos, facturas, declaraciones responsables de clientes o
documentacién equivalente que permita comprobar la experiencia alegada.

f) Declaracion responsable de disponibilidad para la ejecucion del contrato durante toda su
duracién.

g) Datos de contacto de la persona responsable de la interlocucién con AIDESCOM Campina
Segoviana.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera aportarse documentacion que permita
acreditar su equivalencia o correspondencia con las areas de conocimiento exigidas, sin perjuicio
de los requisitos de homologacion, equivalencia o reconocimiento que resulten legalmente
aplicables.

18.5. Sustitucion de perfiles durante la ejecucion

La empresa adjudicataria deberad mantener durante toda la duracidén del contrato los medios
personales comprometidos.
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La sustitucidn de cualquiera de las personas adscritas al servicio deberad ser comunicada
previamente a AIDESCOM Campifia Segoviana y solo podra realizarse por otra persona que
cumpla, como minimo, los mismos requisitos exigidos para el perfil correspondiente.

AIDESCOM Campifia Segoviana podra rechazar justificadamente la sustitucion propuesta cuando
no quede acreditado el cumplimiento de los requisitos minimos o cuando la sustitucion pueda
afectar negativamente a la correcta ejecucion del contrato.

La sustitucién no autorizada de los perfiles adscritos, o la adscripcion de personas que no cumplan
los requisitos minimos exigidos, podréa considerarse incumplimiento contractual.

18.6. Medios técnicos minimos

La empresa adjudicataria debera disponer de los medios técnicos ordinarios necesarios para la
correcta ejecucion del servicio, incluyendo, al menos:

a) Equipo informético adecuado.

b) Equipo audiovisual que permita la grabacién a 4k en 10 bits.

c) Conexion ainternet.

d) Teléfono y correo electrénico operativo para la coordinacion con AIDESCOM Campina
Segoviana.

e) Herramientas basicas de disefo grafico y edicion de imagenes.

f) Herramientas basicas de edicién audiovisual.

g) Herramientas de programacion o gestién de redes sociales, cuando proceda.

h) Herramientas de videoconferencia.

i) Sistema de archivo digital de contenidos, informes y evidencias.

j) Capacidad técnica para gestionar contenidos en Facebook, Instagram, X, Linkedin y
YouTube.

k) Medios suficientes para garantizar la seguridad, confidencialidad y conservacion de la
informacion tratada durante la ejecucion del contrato.

La empresa adjudicataria asumira el coste de estos medios técnicos ordinarios, sin que puedan
repercutirse costes adicionales a AIDESCOM Campifia Segoviana salvo autorizacion expresa y
previa.

19. Organizacion del servicio y tiempos de respuesta

La empresa adjudicataria debera organizar el servicio de forma que se garantice una atencion
continuada durante la duracién del contrato.

El tiempo méaximo ordinario de respuesta ante solicitudes de AIDESCOM sera de 32 horas habiles,
salvo que la empresa adjudicataria haya ofertado una mejora en este criterio.

Se entendera por respuesta la confirmacién de recepcion de la solicitud y la indicacion del
tratamiento previsto, plazo estimado o necesidad de informacién adicional.
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Las incidencias urgentes relativas a retirada o correccion de contenidos deberan atenderse con
prioridad.

La empresa adjudicataria deberad mantener canales de comunicacién operativos con AIDESCOM
Campifia Segoviana, incluyendo correo electrénico y teléfono de contacto. También podran
utilizarse herramientas de mensajeria o gestion compartida cuando ambas partes lo acuerden.

20. Entregables minimos

Durante la ejecucion del contrato, la empresa adjudicataria debera entregar, como minimo:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
)

),

Diagnéstico inicial de presencia digital.

Calendario mensual de contenidos.

Publicaciones y contenidos elaborados.

Piezas graficas o audiovisuales basicas generadas.
Informes trimestrales de actividad.

Evidencias de publicaciones.

Relacién de actividades cubiertas.

Registro de incidencias relevantes.

Informe final del contrato.

Archivo digital ordenado con materiales generados.

Los entregables deberan facilitarse en formato digital, preferentemente editable cuando proceda,
y organizados de forma que permitan su revision, archivo y utilizaciéon para la justificacion del
proyecto.

21. Exclusiones del contrato

No se consideran incluidos en el objeto del contrato, salvo autorizacién o acuerdo expreso de
AIDESCOM Campifia Segoviana:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
)

Disero profesional avanzado de identidad corporativa.

Produccién audiovisual profesional compleja.

Contratacion de fotégrafos, cdmaras, locutores, actores o equipos técnicos externos.
Compra de espacios publicitarios o inversién en publicidad pagada.

Pago de licencias, bancos de imagenes, musica, herramientas premium o software de
pago.

Desarrollo o mantenimiento técnico de paginas web.

Gestion de camparias de publicidad pagada mas alld de su propuesta o planificacion
basica.

Organizacion logistica de eventos.

Impresion de materiales.

Gastos extraordinarios de desplazamiento, alojamiento o manutencién fuera del &mbito
ordinario previsto.
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k) Atencidn técnica a promotores LEADER o resolucién de consultas administrativas.
[) Asesoramiento juridico, econdmico o administrativo sobre ayudas.

La empresa adjudicataria podra proponer acciones que requieran costes adicionales, pero estas
solo podran ejecutarse previa autorizacion expresa de AIDESCOM Campifia Segoviana y siempre
que exista cobertura presupuestaria y procedimental.

22. Control de calidad y conformidad del servicio

AIDESCOM Campifia Segoviana realizara el seguimiento y control de calidad del servicio a través
de la persona responsable del contrato.

La conformidad del servicio se basara en:

a) Cumplimiento de las prestaciones minimas.

b) Entrega de informes y evidencias.

c) Adecuacion de los contenidos al estilo y objetivos de AIDESCOM Campifia Segoviana.
d) Cumplimiento de plazos y calendarios.

e) Correcta coordinacién con la entidad.

f)  Cumplimiento de obligaciones de publicidad y visibilidad.

g) Uso adecuado de materiales, datos, accesos e imagenes.

h) Ejecucion de las mejoras ofertadas, en su caso.

AIDESCOM Campifia Segoviana podra solicitar correcciones, modificaciones o retirada de
contenidos cuando estos no se ajusten al presente pliego, a las instrucciones de la entidad o a las
obligaciones del proyecto.

La reiteracién de incumplimientos podra dar lugar a la aplicacion de penalidades conforme al
Pliego de Clausulas Administrativas Particulares.

23. Finalizacion del servicio y entrega documental

A la finalizacién del contrato, la empresa adjudicataria debera entregar a AIDESCOM Campifia
Segoviana un expediente digital final que incluya:

a) Informe final de ejecucién, con una estructura similar a los informes trimestrales y con
datos acumulados de la ejecucion del servicio.

b) Relacion de publicaciones realizadas.

c) Meétricas acumuladas.

d) Evidencias de publicaciones.

e) Relacion de actividades cubiertas.

f) Archivos gréaficos y audiovisuales generados.

g) Calendarios editoriales elaborados.

h) Materiales editables disponibles.
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i) Relacién de accesos utilizados.

i) Confirmacion de devolucion, transferencia o eliminacion de accesos, claves y permisos.

k) Recomendaciones para la continuidad de la comunicacién digital de AIDESCOM Campifia
Segoviana.

La entrega completa de esta documentacion sera requisito para la conformidad final del servicio.

24. Anexo técnico. Resumen de prestaciones minimas

Area HPrestacién minima

‘Diagnéstico inicial HRevisién de presencia digital y propuesta operativa inicial

‘Planificacién HCaIendario mensual de contenidos
‘Redes sociales HFacebook, Instagram, X, LinkedIn y YouTube
‘Contenidos HTextos, imagenes, creatividades basicas y videos breves

‘Volumen mensual H8 piezas originales mensuales, adaptables a una o varias redes

.. Al menos 1pieza audiovisual breve mensual, cuando exista material
Audiovisual ..
suficiente
‘Eventos HBoIsa base de 50 horas durante todo el contrato ’
‘Coordinacic’)n HReunic’)n inicial, seguimiento periédico y coordinacién con LEADER PRESS |
‘Interacciones HSeguimiento de mensajes, comentarios e incidencias ‘
‘Informes Hlnformes trimestrales e informe final ’
Métricas N.? publicaciones, alcance, interacciones, seguidores, visualizaciones, clics y
comentarios
‘Evidencias HCapturas, enlaces, calendarios, informes y archivo digital |
‘Publicidad HCumpIimiento de obligaciones de visibilidad LEADER ‘

Proteccion de

<. Cumplimiento de normativa y uso adecuado de imagenes y accesos

‘Finalizacic’)n Hlnforme final y entrega de todos los materiales generados |
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En Santa Maria la Real de Nieva, a 27 de julio de 2026.

. LAGUNADEL CemPing
%OOL/ POZO MIGUEL @O %)OL/. 52862405X
% ANGEL - g % PILAR ARES (R:
K )44901889R K / G40142473)
2026.07.28 2026.07.28

11:04:39

: 1 12:19:25 +02'00'
G402 102'00" Y Gaouns™
Fdo.: Miguel Angel Laguna del Pozo Fdo.: Pilar Ares de Blas
GERENTE de AIDESCOM Campifia Segoviana V.°B.° PRESIDENTA de AIDESCOM Campifia Segoviana
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