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N° DE EXPEDIENTE: SP21-00122

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARTICULARES PARA LA CONTRATACION DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE ACTUALIZACION Y GESTION DE CONTENIDOS DE LAS PAGINAS
WEB Y PERFILES EN REDES SOCIALES DE MATADERO MADRID ASi COMO OTRAS ACCIONES
DE APOYO A LA COMUNICACION DEL CENTRO A ADJUDICAR MEDIANTE PROCEDIMIENTO
ABIERTO.

1. INTRODUCCION.

La sociedad mercantil municipal Madrid Destino Cultura Turismo Negocio, S.A., (en adelante, Madrid
Destino) tiene, entre otros objetivos, la gestiéon de programas y actividades culturales, formativas y
artisticas, la organizacién, apoyo y difusion de las mismas, la prestacion de todos los servicios e
infraestructuras integrantes o complementarios de estos programas y actividades, la gestion de
cualesquiera centros, espacios, recintos, dependencias y/o servicios culturales, cuya gestion le fuera
encomendada temporal o indefinidamente, o cuyo uso le fuera cedido por el Ayuntamiento de Madrid,
incluida la contratacion y ejecucién de las obras, instalaciones, servicios y suministros para los mismos, la
gestién de las politicas municipales de promocién e informacion turistica de la Ciudad de Madrid, la
proyeccién de su imagen a nivel nacional e internacional y la gestion y explotacion de los derechos de
propiedad intelectual derivados de las obras susceptibles de generar tales derechos resultantes de las
anteriores actividades, asi como la prestaciébn por cuenta propia 0 ajena de todo tipo de servicios
relacionados con la organizacion, direccién, produccion y administracién de eventos, ya sean deportivos,
exposiciones, congresos, convenciones, seminarios, ferias, y cualquier otro evento de naturaleza similar.

Desde 2012, Matadero Madrid fue cedido en régimen de gestién directa a Madrid Destino, Cultura,
Turismo y Negocio, empresa publica del Ayuntamiento de Madrid. Entre los objetivos de este centro se
encuentra la difusion del trabajo de los creadores y de todas las actividades relacionadas con su
programacion. Parte fundamental de esa tarea es la publicacién y difusién de sus actividades tanto en su
pagina web, como en redes sociales, como en otros soportes de difusién impresos y medios. Son las
herramientas que permiten potenciar la difusion de la actividad cultural de forma que la informacién sobre
las diferentes propuestas programadas alcance a un numero mayor y mas diverso de publicos,
incrementadndose asi los niveles de asistencias, ademas de contribuir al desarrollo y la consolidacion de la
identidad de cada uno de estos espacios, como al fomento de la interacciéon con los ciudadanos y
visitantes.

A estos efectos, Madrid Destino esta llevando a cabo el correspondiente procedimiento de contratacion
conforme al cual se solicita a las empresas del sector que presenten sus mejores ofertas para llevar a
cabo el trabajo de servicios de actualizacién y gestién de contenidos en inglés y espafiol de la pagina web
de Matadero Madrid y sus respectivos perfiles en redes sociales. Ademas, se solicita la gestion del
sistema de email marketing y trabajos de apoyo a la comunicacion.

2. REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS DEL SERVICIO.

La necesidad de que las proposiciones de las empresas licitadoras se adeclUen a los requisitos exigidos
con caracter de minimos obligatorios en los pliegos, obedece a la propia finalidad de la contratacién que
se quiere llevar a cabo y a las necesidades que con ella se pretende satisfacer. En consecuencia, las
ofertas de las empresas que no los cumplan, no pueden ser objeto de valoracién y, por tanto, seran
excluidas de la licitacion.
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2.1. Objeto del contrato.

Servicio de actualizacion y gestion de contenidos de las paginas web y perfiles en redes sociales de
Matadero Madrid asi como otras acciones de apoyo a la comunicacion que cubrira las siguientes
necesidades:

1/ TAREAS

a/ Gestién de la web, redes sociales, email marketing v apoyo a la comunicacién de Matadero
Madrid v Centro de residencias artisticas

Gestion Web Matadero Madrid

e Actualizacion diaria de los contenidos de la pagina web (textos, imagenes y videos) que incluye:

o Actividades elaboradas desde Oficina de Coordinacion, Centro de residencias artisticas,
Intermediae Matadero y Cineteca Madrid.

o Actividades elaboradas por los socios publicos y privados del centro: Naves del Espafiol en
Matadero Madrid, Central de Disefio, AVAM y Casa del Lector

o Actividades acogidas por el centro en funcién de diferentes acuerdos institucionales.

e Actualizacion diaria de los contenidos destacados de la home.

e Actualizacion de Mediateca. Publicacion de contenidos a las plataformas Flickr, lvoox, Vimeo, Issuu,
Spotify y Youtube y posterior integracion de los contenidos en la Mediateca digital.

e Actualizacion de contenidos de la sala de prensa, publicacién de notas, imagenes y videos.

e Redaccién y publicacién de contenidos editoriales (noticias, cronicas, reportajes o entrevistas) sobre
actividades o informacion de actualidad de Matadero (Méax. 5 por semana).

e Coordinacion de la retransmisién en la pagina web de actividades en streaming, inclusién del cédigo
proporcionado por el proveedor designado por Matadero y supervision de la correcta emision del
evento.

¢ Monitorizacion del site y elaboracion de informes mensuales de evaluacion sobre las siguientes KPIs:

o Trafico, Audiencia, Adquisicién y Comportamiento

Gestion Email Marketing Matadero Madrid

e Elaboracién de plan estratégico anual de Email Marketing.

e Elaboracién y envio de newsletter de programacion (maximo 5 al mes).

e Elaboracién y envio de invitaciones digitales a eventos, actividades o convocatorias especificas de
Matadero Madrid (méximo de 8 al mes).

e Monitorizacion y elaboracién de informes mensuales de evaluacion del envio de las newsletters e
invitaciones digitales sobre las siguientes KPIs

o Aperturas totales / Clics / Desubcripciones / Ratio de apertura / Ratio de clics / Tasa de rebote
/ Tasa de desubcripciones

Gestion de perfiles en redes sociales Matadero Madrid

Redes y plataformas: Facebook, Twitter, Instagram, Vimeo, Youtube, Flickr, Issuu, Ivoox, Spotify

e Plan estratégico anual de comunicacion en RRSS incluyendo plan de captacion de publicos objetivo y
asesoramiento en la definicion y desarrollo de estrategia en RRSS.

e Gestion de crisis. Protocolo de actuacion.

e Desarrollo de calendarios mensuales editoriales independientes para cada RRSS combinando
contenidos de programacién, editorial y de servicios.

¢ Mantenimiento diario de las redes en dias laborables y en fin de semana:
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o Facebook: minimo dos publicaciones al dia, creacion de eventos y seguimiento y respuesta a
mensajes directos.

o Twitter: minimo dos publicaciones al dia, retuits y seguimiento y respuesta a menciones y
mensajes directos.

o Instagram: minimo una publicacién al dia en Feed y dos publicaciones al dia en stories,
seguimiento y respuesta a mensajes directos.

e Cobertura directa (foto y video) de actividades en el centro (talleres, encuentros, ruedas de prensa,
inauguraciones, conciertos) para la obtencién de recursos gréaficos y emision en directo. Maximo 5
actividades al mes.

o Desarrollo de contenidos y disefio de creatividades en base al material facilitado por el centro
siguiendo siempre la identidad corporativa y con la supervision del centro.

e Estrategia de publicidad en RRSS y asesoramiento en la redaccion de briefing para dos campafias
especiales anuales.

e Elaboracién de campafias para programas y proyectos especificos o patrocinados. Se solicitara la
generacion de un informe de estrategia y la propuesta de ejecucion y dinamizacién en el resto de
perfiles de Matadero Madrid (méximo 2 campafias al mes).

e Informes de seguimiento mensuales e informe semestral de evaluacion. Las entregas de los informes
mensuales se realizaran antes del dia 5 de cada mes. Los informes semestrales se entregaran antes
del dia 15 de julio (comprendera el periodo entre enero y junio) y antes del 15 de enero (comprendera
el periodo entre julio y diciembre). Los informes deben consignar las siguientes KPIs:

o TWITTER
= Resumen mensual: Tamafio actual de la audiencia (n° total de seguidores) / Nuevos
seguidores respecto al mes anterior / N° de tuits / Impresiones de tuits / Visitas al
perfil / Menciones
= Destacados: Tuit principal / Mencién principal / Tuit con contenido multimedia principal
/ Seguidor principal
= Tuits: Clics en el enlace / Retuits / Me gusta / Respuesta / Promedio por dia de cada
baremo
»= Publicaciones destacadas: 3 tuits con més impresiones / 3 tuits con mayor interaccion
» Posibles crisis a destacar y la solucidn por la que se opt6
= Conclusiones
o FACEBOOK
= Audiencia: Tamafio actual (n° total de seguidores) / Nuevos seguidores respecto al
mes anterior
*= Publicaciones: N° de publicaciones / N° de impresiones / Publicacibn con mayor
alcance / Publicacién con mayor interaccion
»= Publicaciones destacadas: 3 posts con mdas impresiones / 3 posts con mayor
interaccion
= Alcance: Rendimiento del alcance total medio en comparacion con el periodo anterior.
» Interaccion: N° de reacciones / comentarios / veces compartido
» Posibles crisis a destacar y la solucidn por la que se opt6
= Conclusiones
o INSTAGRAM
= Audiencia: n° de seguidores actuales / n°® de seguidores ganados respecto al mes
anterior
» Publicaciones: N° de Posts / Publicacion con mayor alcance / Interacciones / N° de Me
Gusta / N° de comentarios
» Publicaciones destacadas: 3 posts con mdas impresiones / 3 posts con mayor
interaccion
= Alcance: Publicacion con mayor alcance / Storie con mayor alcance
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= Stories: N° de stories / N° de vistas en las stories
» Posibles crisis a destacar y la solucién por la que se optd
=  Conclusiones

Gestion de perfiles en redes sociales Centro de Residencias Artisticas

Redes: Facebook, Instagram

Plan estratégico anual de comunicacion en RRSS incluyendo plan de captacion de publicos objetivo y
asesoramiento en la definicién y desarrollo de estrategia en RRSS.
Gestion de crisis. Protocolo de actuacion.
Desarrollo de calendarios mensuales editoriales independientes para cada red social, combinando los
contenidos culturales del centro y la oferta de actividades y servicios.
Mantenimiento diario de las redes en dias laborables y en fin de semana:
o Facebook: minimo dos publicaciones al dia, creacidon de eventos y seguimiento y respuesta a
mensajes directos.
o Instagram: minimo una publicacién al dia en Feed y dos publicaciones al dia en stories,
seguimiento y respuesta a mensajes directos.
Cobertura directa (foto y video) de actividades en el centro (talleres, encuentros, ruedas de prensa,
inauguraciones, conciertos). Maximo 5 actividades al mes.
Desarrollo de contenidos y disefio de creatividades en base al material facilitado por el centro
siguiendo siempre la identidad corporativa y con la supervision del centro.
Cobertura directa de actividades para la obtencion de recursos gréficos y emisién en directo. M&ximo 5
actividades al mes.
Informes de seguimiento mensuales e informe anual de evaluacion sobre las siguientes KPIs. Las
entregas de los informes mensuales se realizaran antes del dia 5 de cada mes. El infome anual se
entregara antes del dia 15 de enero del afio en curso.
o FACEBOOK
= Audiencia: Tamafio actual (n° total de seguidores) / Nuevos seguidores respecto al
mes anterior
= Publicaciones: N° de publicaciones / N° de impresiones / Publicacion con mayor
alcance / Publicacion con mayor interaccion
»= Publicaciones destacadas: 3 posts con mas impresiones / 3 posts con mayor
interaccion
= Alcance: Rendimiento del alcance total medio en comparacion con el periodo anterior.
= Interaccion: N° de reacciones / comentarios / veces compartido
= Posibles crisis a destacar y la solucién por la que se opt6
= Conclusiones
o INSTAGRAM
= Audiencia: n° de seguidores actuales / n°® de seguidores ganados respecto al mes
anterior
= Publicaciones: N° de Posts / Publicacién con mayor alcance / Interacciones / N° de Me
Gusta / N° de comentarios
» Publicaciones destacadas: 3 posts con méas impresiones / 3 posts con mayor
interaccion
» Alcance: Publicacién con mayor alcance / Storie con mayor alcance
= Stories: N° de stories / N° de vistas en las stories
» Posibles crisis a destacar y la solucidn por la que se optd
= Conclusiones

Apoyo en comunicacién Matadero Madrid
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Asistencia en ruedas de prensa
Edicion de contenidos para la emision de la programacion de Matadero en las pantallas situadas en el
punto de informacion:
o Recopilacion de la informacion suministrada por Matadero (texto y fotos) y los distintos
programas e instituciones que lo integran.
o Edicion y traslado de la misma al disefiador designado por Matadero para la generacioén de las
creatividades necesarias .
o Correcciones, revision y coordinacion de la proyeccién junto a la empresa de mediacion
designada por Matadero Madrid, supervisados por el equipo de comunicacién del centro.
o Supervision diaria de la adecuacion de las creatividades en funcién de las necesidades de
programacion del centro
Edicién de programa trimestral impreso.
o Recopilacion de la informacién suministrada por Matadero Madrid (texto y fotos) y los distintos
programas e instituciones que lo integran.
o Edicién y traslado de la misma al disefiador designado por Matadero Madrid.
o Correcciones, revision y subida del programa a la web.
Mantenimiento del archivo fotografico de Matadero en Flickr, abono de la suscripcion anual a la
plataforma (importe estimado 70 € + IVA), recopilacién y subida de imagenes.
Mantenimiento del archivo audiovisual de Matadero Madrid en Vimeo, abono de la suscripcion anual
Pro a la plataforma (importe estimado 70 € + IVA), recopilacion y subida de videos.
Mantenimiento del archivo de publicaciones de Matadero en Issuu, abono de la suscripcién anual a la
plataforma (importe estimado 200 € + IVA), recopilacion y subida de imagenes.
Mantenimiento del archivo de audio de Matadero Madrid en Ivoox, abono de la suscripcién anual Pro a
la plataforma (importe estimado anual 85 € + IVA), recopilacién y subida de videos.
Creacion de canal de Matadero Madrid en Youtube y subida del material audiovisual del histérico de
Matadero Madrid alojado en Vimeo a la nueva plataforma.

b/ Gestion de redes sociales v email marketing de Cineteca Madrid y gestion de redes sociales,

web v email marketing de Documenta Madrid

Gestion de perfiles en redes sociales Cineteca Madrid

Redes: Facebook, Twitter, Instagram, Youtube

Plan estratégico anual de comunicacion en RRSS incluyendo plan de captacién de publicos objetivo y
asesoramiento en la definicion y desarrollo de estrategia en RRSS.
Gestion de crisis. Protocolo de actuacion.
Desarrollo de calendarios mensuales editoriales independientes para cada RRSS combinando
contenidos de programacién, editorial y de servicios.
Mantenimiento diario de las redes en dias laborables y en fin de semana:
o Facebook: minimo dos publicaciones al dia, creacidon de eventos y seguimiento y respuesta a
mensajes directos.
o Twitter: minimo dos publicaciones al dia, retuits y seguimiento y respuesta a menciones y
mensajes directos.
o Instagram: minimo una publicaciéon al dia en Feed y dos publicaciones al dia en stories,
seguimiento y respuesta a mensajes directos.
Cobertura directa (foto y video) de actividades en el centro (talleres, encuentros, ruedas de prensa,
inauguraciones, conciertos). Maximo 5 actividades al mes.
Desarrollo de contenidos y disefio de creatividades en base al material facilitado por el centro
siguiendo siempre la identidad corporativa y con la supervision del centro.
Desarrollo de contenidos audiovisuales. Grabacién y edicion de 4 videos profesionales de 1 minuto de
duracion al mes, entregados en un plazo maximo de 5 dias laborables desde su grabacion.
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e Cobertura directa de actividades para la obtencion de recursos graficos y emision en directo. Maximo 5
actividades al mes.

e Estrategia de publicidad online y asesoramiento en la redacciéon de briefing para dos campafias
especiales anuales.

e Elaboracién de campafias para programas 0 proyectos especificos. Se solicitara la generacién de un
informe de estrategia y la propuesta de ejecucion y dinamizacion (méaximo 2 al mes).

e Elaboracién de campafas especificas para programas o proyectos patrocinados. Se solicitara la
generacion de informe de estrategia y propuesta de ejecucion y coordinacion con los patrocinadores o
socios del proyecto (maximo 2 al mes).

e Mantenimiento del archivo audiovisual de Cineteca Madrid en Youtube, recopilacién y subida de
videos.

e Informes de seguimiento mensuales e informe anual de evaluacién sobre las siguientes KPIs. Las
entregas de los informes mensuales se realizaran antes del dia 5 de cada mes. El informe anual se
entregard antes del dia 15 de enero del afio en curso.

o TWITTER
= Resumen mensual: Tamafo total de la audiencia (n° de seguidores actuales) /
Nuevos seguidores respecto al mes anterior / N° de tuits / Impresiones de tuits /
Visitas al perfil / Menciones
= Destacados: Tuit principal / Mencién principal / Tuit con contenido multimedia principal
/ Seguidor principal
= Tuits: Clics en el enlace / Retuits / Me gusta / Respuesta / Promedio por dia de cada
baremo
»= Publicaciones destacadas: 3 tuits con méas impresiones / 3 tuits con mayor interaccion
» Posibles crisis a destacar y la solucidén por la que se opto
= Conclusiones
o FACEBOOK
= Audiencia: Tamafio actual de la audiencia (n° total de seguidores) / Seguidores
ganados respecto al mes anterior
= Publicaciones: N° de publicaciones / N° de impresiones / Publicacién con mayor
alcance / Publicacion con mayor interaccion
= Publicaciones destacadas: 3 posts con mas impresiones / 3 posts con mayor
interaccion
= Alcance: Rendimiento del alcance total medio en comparacién con el periodo anterior.
» Interaccion: N° de reacciones / comentarios / veces compartido
= Posibles crisis a destacar y la solucién por la que se opt6
= Conclusiones
o INSTAGRAM
= Audiencia: n° de seguidores actuales / n°® de seguidores ganados respecto al mes
anterior
= Publicaciones: N° de Posts / Publicacién con mayor alcance / Interacciones / N° de Me
Gusta / N° de comentarios
» Publicaciones destacadas: 3 posts con méas impresiones / 3 posts con mayor
interaccion
= Alcance: Publicacion con mayor alcance / Storie con mayor alcance
= Stories: N° de stories / N° de vistas en las stories
» Posibles crisis a destacar y la solucidn por la que se optd
= Conclusiones

Gestion Email Marketing Cineteca Madrid
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e Elaboracién de plan estratégico anual de Email Marketing.

e Elaboracién y envio de las newsletters de programacién de Cineteca Madrid (maximo 5 al mes).

e Elaboracién y envio de invitaciones digitales a eventos, actividades o convocatorias especificas de
Cineteca Madrid (maximo de 5 al mes).

e Monitorizacion y elaboracion de informes mensuales de evaluacion del envio de las newsletters e
invitaciones digitales sobre las siguientes KPIs

o Aperturas totales / Clics / Desuscripciones / Ratio de apertura / Ratio de clics / Tasa de rebote
/ Tasa de desuscripciones

Gestion Web Documenta Madrid

e Actualizacion de contenidos de la pagina web tanto en inglés como en espafiol.

e Gestion y actualizacion de la home.

¢ Redaccion y subida a la web de un maximo de 5 contenidos editoriales al mes sobre una actividad del
festival o sobre un tema relacionado con la programacion, objetivos y misién de Documenta Madrid.
Como contenido editorial se entiende la redaccion de noticias, crénicas, reportajes o entrevistas.

e Gestion de contenidos audiovisuales editoriales. Seleccién, edicién, retoque y subida a la web de
fotografias y videos.

e Gestion de la sala de prensa, subida de contenidos periodisticos, dossieres de prensa, imagenes y
videos.

e Monitorizacion del site y elaboracion de informes mensuales de evaluacion sobre las siguientes KPls:

o Tréfico, Audiencia, Adquisicion y Comportamiento

Gestion Email Marketing Documenta Madrid

e Elaboracién de plan estratégico anual de Email Marketing.

e Elaboracién y envio de las newsletters de actualidad de Documenta Madrid (méx 5 al mes).

e Elaboracién y envio de invitaciones digitales a eventos, actividades o convocatorias especificas de
Documenta Madrid (maximo de 5 al mes).

¢ Monitorizacion y elaboracion de informes mensuales de evaluacion del envio de las newsletters e
invitaciones digitales sobre las siguientes KPIs

o Aperturas totales / Clics / Desuscripciones / Ratio de apertura / Ratio de clics / Tasa de rebote
/ Tasa de desuscripciones

Gestion de perfiles en redes sociales Documenta Madrid

Redes: Facebook, Twitter, Instagram, Youtube
e Plan estratégico anual de comunicacion en RRSS incluyendo plan de captacién de publicos objetivo y
asesoramiento en la definicion y desarrollo de estrategia en RRSS.
e Gestion de crisis. Protocolo de actuacion.
o Desarrollo de calendarios mensuales editoriales independientes para cada RRSS combinando
contenidos de programacion, editorial y de servicios.
e Mantenimiento diario de las redes en dias laborables y en fin de semana:
o Facebook: minimo dos publicaciones al dia, creacion de eventos y seguimiento y respuesta a
mensajes directos.
o Twitter: minimo dos publicaciones al dia, retuits y seguimiento y respuesta a menciones y
mensajes directos.
o Instagram: minimo una publicacién al dia en Feed y dos publicaciones al dia en stories,
seguimiento y respuesta a mensajes directos.

SERVICIOS DE ACTUALIZACION Y GESTION DE CONTENIDOS DE LAS PAGINAS WEB Y PERFILES EN REDES SOCIALES DE MATADERO MADRID



Madrid
Destino

|02

e Desarrollo de contenidos y disefio de creatividades en base al material facilitado por el Festival
siguiendo siempre la identidad corporativa y con la supervision del equipo del Festival.

e Cobertura directa (foto y video) de actividades del Festival durante el mes de celebracién del festival,
asi como de los meses inmediatamente anterior y posterior.

e Cobertura directa de actividades para la obtencién de recursos graficos y emision en directo. Maximo
10 actividades en el mes de celebracién del festival.

e Estrategia de publicidad online y asesoramiento en la redaccion de briefing para una campafia al afio.

e Mantenimiento del archivo audiovisual de Documenta Madrid en Youtube, recopilacion y subida de
videos.

e Informes de seguimiento mensuales e informe anual de evaluacién sobre las siguientes KPIs. Las
entregas de los informes mensuales se realizaran antes del dia 5 de cada mes. El infome anual se
entregara antes del dia 15 de enero del afio en curso.

o TWITTER
» Resumen mensual: Tamafio total de la audiencia (n° de seguidores actuales) /
Nuevos seguidores respecto al mes anterior / N° de tuits / Impresiones de tuits /
Visitas al perfil / Menciones
= Destacados: Tuit principal / Mencion principal / Tuit con contenido multimedia principal
/ Seguidor principal
= Tuits: Clics en el enlace / Retuits / Me gusta / Respuesta / Promedio por dia de cada
baremo
» Publicaciones destacadas: 3 tuits con mas impresiones / 3 tuits con mayor interaccion
» Posibles crisis a destacar y la solucidn por la que se opto
= Conclusiones
o FACEBOOK
= Audiencia: Tamafio actual de la audiencia (n° total de seguidores) / Seguidores
ganados respecto al mes anterior
= Publicaciones: N° de publicaciones / N° de impresiones / Publicacion con mayor
alcance / Publicacién con mayor interaccion
= Publicaciones destacadas: 3 posts con mdas impresiones / 3 posts con mayor
interaccion
= Alcance: Rendimiento del alcance total medio en comparacién con el periodo anterior.
» Interaccion: N° de reacciones / comentarios / veces compartido
» Posibles crisis a destacar y la solucidn por la que se opt6
= Conclusiones
o INSTAGRAM
= Audiencia: n°® de seguidores actuales / n°® de seguidores ganados respecto al mes
anterior
= Publicaciones: N° de Posts / Publicacién con mayor alcance / Interacciones / N° de Me
Gusta / N° de comentarios
= Publicaciones destacadas: 3 posts con méas impresiones / 3 posts con mayor
interaccion
= Alcance: Publicacion con mayor alcance / Storie con mayor alcance
= Stories: N° de stories / N° de vistas en las stories
» Posibles crisis a destacar y la solucidn por la que se optd
= Conclusiones

c/ Gestion de redes sociales de Intermediae Matadero

Redes: Facebook, Twitter, Instagram, Youtube, Flickr
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Plan estratégico anual de comunicacion en RRSS incluyendo plan de captacién de publicos objetivo y
asesoramiento en la definicién y desarrollo de estrategia en RRSS.
Gestidn de crisis. Protocolo de actuacion.
Desarrollo de calendarios mensuales editoriales independientes para cada RRSS combinando
contenidos de programacion, editorial y de servicios.
Mantenimiento diario de las redes en dias laborables y en fin de semana:
o Facebook: minimo dos publicaciones al dia, creacion de eventos y seguimiento y respuesta a
mensajes directos.
o Twitter: minimo dos publicaciones al dia, retuits y seguimiento y respuesta a menciones y
mensajes directos.
o Instagram: minimo una publicacién al dia en Feed y dos publicaciones al dia en stories,
seguimiento y respuesta a mensajes directos.
Cobertura directa (foto y video) de actividades en el centro (talleres, encuentros, ruedas de prensa,
inauguraciones, conciertos). Maximo 5 actividades al mes.
Desarrollo de contenidos y disefio de creatividades en base al material facilitado por el centro
siguiendo siempre la identidad corporativa y con la supervision del centro.
Cobertura directa de actividades para la obtencion de recursos gréficos y emisién en directo. M&ximo 5
actividades al mes.
Elaboracion de campafias para programas o proyectos especificos. Se solicitara la generacion de un
informe de estrategia y la propuesta de ejecucion y dinamizacion en el resto de perfiles de Matadero
Madrid (maximo 2 al mes).
Elaboracion de campafias especificas para programas o proyectos patrocinados. Se solicitara la
generacion de informe de estrategia y propuesta de ejecucion y coordinacion con los patrocinadores o
socios del proyecto (maximo 2 al mes).
Mantenimiento del archivo fotografico de Intermediae en Flickr, abono de la suscripcion anual a la
plataforma (importe estimado 70 € + IVA), recopilacion y subida de imagenes.
Mantenimiento del archivo audiovisual de Intermediae en Vimeo, abono de la suscripcién anual Pro a
la plataforma (importe estimado 70 € + IVA), recopilacién y subida de videos.
Informes de seguimiento mensuales e informe anual de evaluacion sobre las siguientes KPIs. Las
entregas de los informes mensuales se realizaran antes del dia 5 de cada mes. El infome anual se
entregara antes del dia 15 de enero del afio en curso.
o TWITTER
» Resumen mensual: Tamafio total de la audiencia (n°® de seguidores actuales) /
Nuevos seguidores respecto al mes anterior / N° de tuits / Impresiones de tuits /
Visitas al perfil / Menciones
» Destacados: Tuit principal / Mencién principal / Tuit con contenido multimedia principal
/ Seguidor principal
= Tuits: Clics en el enlace / Retuits / Me gusta / Respuesta / Promedio por dia de cada
baremo
= Publicaciones destacadas: 3 tuits con mas impresiones / 3 tuits con mayor interaccién
= Posibles crisis a destacar y la solucién por la que se opt6
= Conclusiones
o FACEBOOK
» Audiencia: Tamafo actual de la audiencia (n° total de seguidores) / Seguidores
ganados respecto al mes anterior
= Publicaciones: N° de publicaciones / N° de impresiones / Publicacién con mayor
alcance / Publicacidon con mayor interaccion
» Publicaciones destacadas: 3 posts con mdas impresiones / 3 posts con mayor
interaccion
» Alcance: Rendimiento del alcance total medio en comparacion con el periodo anterior.
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» [nteraccién: N° de reacciones / comentarios / veces compartido

» Posibles crisis a destacar y la solucién por la que se optd

= Conclusiones

o INSTAGRAM

» Audiencia: n° de seguidores actuales / n°® de seguidores ganados respecto al mes
anterior

» Publicaciones: N° de Posts / Publicacién con mayor alcance / Interacciones / N° de Me
Gusta / N° de comentarios

» Publicaciones destacadas: 3 posts con mas impresiones / 3 posts con mayor
interaccion

= Alcance: Publicacién con mayor alcance / Storie con mayor alcance

= Stories: N° de stories / N° de vistas en las stories

» Posibles crisis a destacar y la solucidn por la que se optd

= Conclusiones

2/ Metodologia de trabajo

e El contratista deber& establecer una herramienta eficiente para la comparticién de los contenidos de
comunicacion con el equipo de Matadero Madrid y su posterior revision y aprobacion.
e El contratista deber& crear calendarios de contenidos mensuales por programa/institucién y canal de
comunicacion (web, RRSS y newsletters)
e Se realizara una reunién semanal presencial en el centro o por videollamada con el equipo de
comunicacion de Matadero para revision de los calendarios de publicaciones.
e Se realizara una reunién trimestral presencial o por videollamada para exposicién de plan de trabajo
trimestral.
e Se podran realizar reuniones especificas para la planificacion de la estrategia de comunicacion digital
de grandes eventos 0 con socios y patrocinadores de los mismos.
e El equipo de comunicacién de Matadero Madrid llevara a cabo la supervision y coordinacion de todas
las funciones a realizar
o Gestion y mantenimiento RRSS
o Gestion y mantenimiento WEB
o Gestion y mantenimiento Newsletters
o Apoyo a comunicacion

3/ Medios personales especificos

e El contratista debera contar con una experiencia minima de 5 afios en la gestion de comunicacién
digital (Web, RRSS y Email marketing) en cualquier sector comercial y una experiencia minima de
3 afos en el sector cultural.

e El personal asignado por el contratista trabajara en contacto directo con el equipo de
comunicacion de Matadero Madrid

e El contratista debera tener disponibilidad para acudir al Centro siempre que asi se le requiera,
ademas de cubrir los eventos que se pidan segun lo especificado en el contrato.

e El contratista debera establecer un procedimiento para la comunicacion de urgencias e
imprevistos en dias no laborables.

4/ Situacion actual

La comunicacién digital de Matadero Madrid incluye todas las actividades, convocatorias y eventos
relacionados con la programacion del centro que se elaboran desde la Oficina de Coordinacion, Centro de
residencias artisticas, Intermediae Matadero y Cineteca Madrid.
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En la web, las redes sociales y las newsletters de Matadero Madrid también se da difusion a la
programacion de los socios publicos y privados del centro como son las Naves del Espafiol en Matadero
Madrid, Central de Disefio, AVAM y Casa del Lector, asi como las actividades acogidas por el centro en
funcidén de diferentes acuerdos institucionales.

En 2021 la estrategia de comunicacién digital de Matadero tiene como objetivo ofrecer una agenda
pormenorizada y permanentemente actualizada y, al mismo tiempo, ofrecer contenido editorial de calidad
gue complemente y complete la informacién practica sobre cada actividad.

2.2. Plataforma tecnologica

La plataforma de gestion de contenidos de las distintas webs sera la que suministre el departamento de
tecnologia de Madrid Destino. La misma estara basada en un gestor de contenidos Web estandar similar a
los utilizados habitualmente en el sector. En el caso de que esta cambie durante el contrato la empresa
adjudicataria se comprometera a utilizar la nueva segun las directrices de Madrid Destino y con un periodo
de formacion previo.

2.3. Equipos de trabajo y lugar de desarrollo. Seguimiento del proyecto.

Los licitadores deberan exponer en su propuesta con el mayor detalle posible el equipo de trabajo
asignado al proyecto, asi como la metodologia de trabajo que consideren mas acorde a las necesidades
planteadas. En ella debera definirse un planteamiento previo y analisis del contexto de comunicaciéon
online del centro; unos objetivos cuantificables, propuesta de estrategia de comunicacion, lineas de
trabajo y acciones concretas a desarrollar, asi como un analisis y evaluacion de resultados que incluya la
informacién suministrada por Google Analytics, y otras herramientas de gestion de contenidos en redes
sociales como Hootsuite, Twitter Analytics, Estadisticas Facebook, Mailchimp o la herramienta que se
utilice para el envio de newsletters. De igual manera deberda hacer una propuesta de protocolo de
actuacion de gestion de crisis y de estilo de comunicacién. Todo ello segln se establece en el Pliego de
Condiciones Administrativas y los criterios de valoracion de las propuestas.

La empresa licitadora deberd aportar sus propios equipos de trabajo y se requerira la presencia fisica de
trabajadores de la licitadora durante determinados periodos de tiempo semanales, mensuales o anuales.

Para la ejecucion del servicio la empresa adjudicataria destinara los recursos humanos suficientes que
garanticen su ejecucion.

El adjudicatario se compromete a que su personal disponga de la formacién y aptitudes adecuadas para el
desempefio de la actividad.Madrid Destino y los adjudicatarios crearan al inicio del proyecto un comité de
seguimiento mixto del mismo. Este comité estard compuesto por al menos una persona por ambas partes
y serd el encargado de la supervisién de la ejecucion de los trabajos contratados, siendo responsable del
control de la ejecucion del proyecto, el cumplimiento de hitos y la calidad de los entregables. La
periodicidad de estas reuniones y el objeto de las mismas se decidira segun la evolucion global del
proyecto y adecuandose de la manera més flexible posible a las circunstancias de la produccion.

El comité se reunira a criterio del equipo técnico. Las reuniones del comité deberan convocarse con al
menos con dos dias de antelacién y tras las mismas, el equipo del adjudicatario debera entregar un acta
resumen de la reunion.

Dicho comité sera el responsable de introducir cambios adecuados a los resultados y que se consideren
optimos para la mejor consecucion de los objetivos de comunicacion planteados bajo las directrices de
Madrid Destino.
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2.4, Propiedad de los trabajos

La empresa adjudicataria acepta expresamente que la propiedad de los trabajos que resulten de la
ejecucion del presente procedimiento corresponde a MADRID DESTINO, con exclusividad a todos los
efectos, quien podra ejercer el derecho de reproduccién, publicidad y divulgacion total o parcial.

La empresa adjudicataria renunciara expresamente a cualquier derecho sobre los trabajos realizados que
como consecuencia de la ejecucion del presente contrato pudieran corresponderle, y no podra hacer
ningun uso o divulgacién de los documentos utilizados o elaborados en base a este pliego de condiciones,
bien sea en forma total o parcial, directa o extractada, original o reproducida, sin autorizacion expresa de
MADRID DESTINO.

El adjudicatario debera entregar los materiales creados en el desarrollo del proyecto como fotografias y/o
sus adaptaciones, videos y/o sus adaptaciones, elementos graficos, logotipos, imagenes, animaciones,

textos, traducciones y cuantos otros elementos sean producto del presente contrato

El contenido audiovisual o imagenes aportadas por la empresa adjudicataria deberan tener derecho de
uso en internet por MADRID DESTINO en las distintas redes sociales.

La empresa adjudicataria no podra utilizar la informacién obtenida en la actividad desarrollada como
consecuencia de este contrato, no pudiendo transmitir dicho conocimiento, sin el consentimiento escrito de

MADRID DESTINO

25. Seguridad de lainformacién

El adjudicatario se compromete durante la duracion del proyecto a:
¢ No introducir software microinformatico ajeno a Madrid Destino.

e No divulgar las estructuras de carpetas ni los ficheros de informacién asi como los aplicativos
realizados a medida ni la informacién almacenada en ellos.

e No difundir ni publicar los sistemas de seguridad de la informacion existentes o previstos.
e No revelar la informacién obtenida de los sistemas de informacion de Madrid Destino, ni la
documentacién que se suministre o la que pudiera tener acceso, con independencia del soporte

en gue se encuentre.

e Mantener las contrasefias que pudieran conocer en secreto, tanto las propias como las de los
sistemas.

e Respetar y promover las medidas de seguridad implantada o por implantar en Madrid Destino.

o No conectarse a otras redes o sistemas que sean ajenos a las propias de Madrid Destino sin el
consentimiento previo y por escrito por parte de Madrid Destino.

e La conexiones externas que deban realizarse por necesidades del servicio se realizaran bien
mediante VPN controladas por Madrid Destino, bien fuera de la redes de Madrid Destino.

¢ No se podran instalar dispositivos de comunicacion del tipo que sean sin el permiso expreso y por
escrito de Madrid Destino.
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e No se podra extraer informacion de los sistemas de Madrid Destino sin el consentimiento expreso
de ésta.

e En caso de que el adjudicatario deba instalar equipamiento propio aunque sea de forma temporal,
debera borrar de forma permanente aquella informacion que se haya extraido de los sistemas de

Madrid Destino cuando se produzca la retirada del equipo.

e Los equipos que se retiren propiedad de Madrid Destino seran formateados. Antes de realizar la
retirada de un equipo, ésta debera ser aceptada por escrito por parte de Madrid Destino.

e El adjudicatario y el personal que éste asigne al proyecto se comprometera a la no divulgacién del
sistema de instalaciones de cualquiera de los edificios objetos del contrato.

3. Calendario de trabajo
Los licitadores deberan presentar un calendario de trabajo mensual dividido en 3 partes:

e Una para la actualizacién web.

e Otra para el mantenimiento de contenidos y redes sociales.

e Y una Ultima para las tareas requeridas de apoyo a la comunicacion.
Los calendarios propuestos deberan incluir al menos la siguiente informacion:

o Desglose de todas las tareas a realizar y fases a llevar a cabo.

e Asignacion de recursos, esfuerzos necesarios sin sobreasignaciones.

e Definicién del numero de recursos por perfil y marcacion de las dedicaciones a cada tarea.

e Duracion de cada fase y duracion global del proyecto.

e Los licitadores deberan representar mediante un diagrama de Gantt o similar.

o Dependencias entre tareas.

e Hitos de entrega y descripcién de lo que se entrega en cada hito.

e El calendario de trabajo que deberd usarse es el estandar con jornadas de 8 horas.

4. Responsable del servicio / sustituto.
El adjudicatario estara obligado a nombrar un responsable del servicio que sera el interlocutor entre el
responsable de los servicios de Madrid Destino y entre el personal de la empresa adjudicataria. Asimismo,
la empresa adjudicataria debera designar un sustituto del responsable del servicio. La funcion del

responsable del servicio sera actuar como interlocutor con Madrid Destino que garantice que la empresa
adjudicataria cumple con sus obligaciones contractuales.
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5. Obligaciones laborales y sociales.

El adjudicatario estd obligado al cumplimiento de la normativa vigente en materia laboral, de seguridad
social, de integracion social de discapacitados y de prevencién de riesgos laborales, conforme a lo
dispuesto en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, sobre Prevencion de Riesgos Laborales y en el
Reglamento de los Servicios de Prevencion, aprobado por Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, asi
como de las que se promulguen durante la ejecucién del contrato.

La relacion del organismo u organismos donde los licitadores podran obtener informacién sobre la
fiscalidad, y sobre las disposiciones vigentes en materia de proteccion de empleo, condiciones de trabajo
y prevencion de riesgos laborales, aplicables a los servicios prestados durante la ejecucion del contrato,
seran los sefialados en el Pliego de Clausulas Administrativas.

No existira vinculacion laboral alguna entre el personal que se destine a la ejecucién del contrato y Madrid
Destino, por cuanto aquéel queda expresamente sometido al poder direccional y de organizacion de la
empresa adjudicataria en todo ambito y orden legalmente establecido y siendo, por tanto, ésta la Unica
responsable y obligada al cumplimiento de cuantas disposiciones legales resulten aplicables al caso, en
especial en materia de contratacion, Seguridad Social, prevencion de riesgos laborales y tributaria, por
cuanto dicho personal en ningln caso tendra vinculacion juridico-laboral con Madrid Destino, y ello con
independencia de las facultades de Control e Inspeccién que legal y/o contractualmente corresponden al
mismo.

A la extincion de los contratos de servicios, no podra producirse en ningan caso la consolidacién de las
personas que hayan realizado los trabajos objeto del contrato como personal de Madrid Destino.

6. Clausulas sociales de obligado cumplimiento.

Siguiendo instrucciones del decreto publicado el 19 de enero de 2016 del Delegado del Area de Gobierno
de Economia y Hacienda sobre la incorporacion de clausulas sociales en los contratos celebrados por el
Ayuntamiento de Madrid, sus Organismos Autonomos y Entidades del Sector Publico Municipal, el
adjudicatario debera cumplir las siguientes clausulas:

e Es obligatorio que los bienes o servicios objeto del contrato hayan sido producidos o se
desarrollen respetando las normas sociolaborales vigentes en Espafia y en la Unién Europea o de
la Organizacion Internacional del Trabajo.

e Debido a que la mano de obra es una parte fundamental del componente econémico del presente
procedimiento, se ha tenido en cuenta para la determinacién del precio de contrato, el salario base
mas el complemento de antigliedad establecido en los convenios colectivos de los sectores objeto
del presente contrato.

e En toda la documentacion, publicidad, imagen o materiales que deban aportar el adjudicatario
para el presente procedimiento o que sean necesarios para la ejecucion del contrato, debera
hacerse un uso no sexista del lenguaje, evitar cualquier imagen discriminatoria de las mujeres o
estereotipos sexistas, y fomentar con valores de igualdad la presencia equilibrada, la diversidad y
la corresponsabilidad.

¢ La empresa adjudicataria tiene la obligacion de adoptar las medidas de seguridad y salud en el
trabajo que sean obligatorias para prevenir de manera rigurosa los riesgos que pueden afectar a
la vida, integridad y salud de las personas trabajadoras. Asimismo, deberd acreditar el
cumplimiento de las obligaciones siguientes:
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o La evaluacién de riesgos y planificacién de la actividad preventiva correspondiente a la
actividad contratada.

o La formacion e informacién en materia preventiva a las personas adscritas a la ejecucion
del contrato.

o El justificante de la entrega de equipos de proteccion individual que, en su caso, sean
necesarios.

e La empresa adjudicataria debera acreditar el cumplimiento de estos extremos mediante la
documentacién que corresponde al desempefio del contrato.

e La empresa adjudicataria debera adoptar las medidas oportunas para evitar que de la ejecucion
del contrato puedan derivarse dafios al personal de Madrid Destino, los empleados municipales o
a los ciudadanos en general.

e La empresa adjudicataria debera acreditar mediante declaracion responsable la afiliacion y el alta
en la Seguridad Social de las personas trabajadoras destinadas a la ejecucién del contrato. Esta
obligacion se extendera a todo el personal subcontratado por la empresa adjudicataria principal
destinado a la ejecucién del contrato.

e Para la acreditacion del cumplimiento de esta obligacion, se exigira a la empresa adjudicataria al
inicio de la ejecucion del contrato la presentacién de una declaracion responsable en la que se
sefiale que las personas trabajadoras destinadas a la ejecucion del contrato se encuentran
afiliadas y dadas de alta en la Seguridad Social.

e En todo caso, el 6rgano de contratacién podra solicitar, cuando lo considere oportuno, la
aportacion de la documentacion que acredite el contenido de la declaracion responsable.

e Con caracter previo a la finalizacion del contrato, la empresa adjudicataria debera presentar un
informe relativo al cumplimiento de las obligaciones sociales que le fueran exigibles legal o
contractualmente.

7. Solicitud de informacion.

Para solicitar informacion mas detallada sobre este servicio o ampliar informacion sobre el plazo del
procedimiento de contratacion, las empresas participantes podran hacerlo a partir de la recogida de este
documento a la direccion contratacion@madrid-destino.com para los aspectos administrativos, y la
direccion myriam.gonzalez@madrid-destino.com para los aspectos técnicos.

Madrid Destino se reserva el derecho de solicitar la ampliacion de la informacién presentada por cada una
de las empresas en sus ofertas.

La mera presentacion de propuestas implica la aceptacion sin reservas de las condiciones establecidas en
el presente documento para la ejecucion de los trabajos objeto del Contrato.

Por Madrid Destino, S.A. Por el ADJUDICATARIO
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