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Matadero, Residencias Artisticas y Documenta Madrid). SP24-00293
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1. INTRODUCCION.

La sociedad mercantil municipal Madrid Destino Cultura Turismo Negocio, S.A., (en adelante, Madrid
Destino) tiene, entre otros objetivos, la gestion de programas y actividades culturales, formativas y artisticas,
la organizacion, apoyo y difusién de las mismas, la prestacion de todos los servicios e infraestructuras
integrantes o complementarios de estos programas y actividades, la gestién 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 contratacién y
ejecucioén de las obras, instalaciones, servicios y suministros para los mismos, la gestion de las politicas
municipales de promocion e informacién turistica de la Ciudad de Madrid, la proyeccién de su imagen a
nivel nacional e internacional y la gestion y explotacién de los derechos de propiedad intelectual derivados
de las obras susceptibles de generar tales derechos resultantes de las anteriores actividades, asi como la
prestacion por cuenta propia o ajena de todo tipo de servicios relacionados con la organizacion, direccién,
produccion y administracion de eventos, ya sean deportivos, exposiciones, congresos, convenciones,
seminarios, ferias, y cualquier otro evento de naturaleza similar.

Madrid Destino, empresa municipal que depende del Area de Cultura, Turismo y Deporte, se encarga de la
gestién de importantes espacios municipales culturales de la capital, entre los que se encuentran todos los
gue forman los lotes de este pliego: Teatro Espafiol, Nave 10 Matadero, Teatro Circo Price, Ferndn Gémez-
Centro Cultural de la Villa, Espacio Abierto y Matadero Madrid.

El objeto del presente procedimiento de contratacion lo constituye la prestacion de los servicios de
asesoramiento, gestion y mantenimiento de contenidos de las paginas web y perfiles en redes sociales de
Madrid Destino, Teatro Espafiol, Nave 10 Matadero, Teatro Circo Price, Fernan Gémez. Centro Cultural de
la Villa, Espacio Abierto. Quinta de los Molinos y Matadero Madrid, asi como otras acciones de apoyo a la
comunicacion de los mencionados centros y areas, a adjudicar mediante procedimiento abierto. El presente
pliego es necesario para poder gestionar de una manera correcta y eficaz la comunicacién digital que Madrid
Destino y seis de sus espacios culturales desarrollan en mas de 10 paginas web, cerca de 10 boletines
digitales y alrededor de 70 perfiles diferentes de redes sociales.

En 2021, se englobd en un unico pliego los contratos menores de los servicios de web, redes sociales y
apoyo de comunicacién de cuatro de esos espacios culturales gestionados por Madrid Destino (Fernan
Gobmez. Centro Cultural de la Villa, Medialab en Matadero, Espacio Abierto. Quinta de los Molinos y Teatro
Circo Price) que termina en diciembre de 2024. Por eso, se lanza el presente pliego para poder continuar
con estas tareas fundamentales de difusion de su programacién y afiadir también el trabajo del area
corporativa de Madrid Destino y otros espacios culturales que han realizado contratos menores y pliegos
puentes hasta que fuera una realidad el nuevo pliego global (Teatro Espafiol y Nave 10 Matadero serian
dos espacios nuevos y Medialab Matadero ahora se convierte en Matadero Madrid, que engloba a sus
espacios municipales y proyectos mas destacados, como son Cineteca Madrid, Intermediae Matadero,
Residencias Artisticas y Documenta Madrid).

Los propésitos principales del pliego son consolidar y potenciar la estrategia y los objetivos de la
comunicacion digital asi como el apoyo de la comunicacion offline y continuar con el desarrollo de las redes
sociales del &rea corporativa de Madrid Destino y seis de sus espacios culturales, ademas de fomentar la
interacciéon con los ciudadanos y visitantes de Madrid, poner en su conocimiento todas la iniciativas y
proyectos e incrementar los niveles de asistencia en las actividades programadas.

Se pretende dar un mayor impulso y mejorar los contenidos en las webs y redes sociales, asi como en el
analisis, la medicion de resultados y la usabilidad. Por todo esto y debido al constante desarrollo de nuevos
planteamientos y herramientas digitales, se hace indispensable un servicio externo de gestion, analisis y
actualizacion de perfiles sociales y web para alcanzar la rapidez y excelencia en la comunicacion online y
tener apoyo en la comunicacion offline.

Este pliego de siete lotes engloba en un Unico pliego los contratos menores y pliegos de estos servicios
para el area corporativa de Madrid Destino y seis de sus espacios culturales
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El servicio objeto de contratacion se prestara de conformidad con lo establecido en el presente Pliego, asi
como en el correspondiente a las Clausulas Administrativas Particulares.

2. REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS DEL SERVICIO.
La necesidad de que las proposiciones de las empresas licitadoras se adecUen a los requisitos exigidos con
caracter de minimos obligatorios en los pliegos, obedece a la propia finalidad de la contratacion 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.

2.1. Objeto del contrato.

Consiste en los siguientes lotes que incluyen el area de Madrid Destino y espacios culturales de Madrid
Destino, especificandose en cada uno de ellos:

« Las tareas
% La metodologia de trabajo
% Los medios personales especificos

2.1.1. LOTE 1. SERVICIO DE ASESORAMIENTO, ACTUALIZACION Y GESTION DE CONTENIDOS
WEB Y REDES SOCIALES Y APOYO A COMUNICACION DE MADRID DESTINO.

Este lote cubrird las siguientes necesidades:
Lote 1. Tareas

El departamento de Comunicacion de la empresa municipal Madrid Destino precisa estas cinco tipologias
de servicios:

1. Asesoramiento en la definicién y desarrollo de la estrategia de redes sociales corporativas

2 Gestion y mantenimiento de redes actuales y nuevas propuestas

3. Estrategia y gestion de contenidos web

4, Gestion del sistema de mailing

5 Apoyo en tareas de comunicacion

1. ASESORAMIENTO EN LA DEFINICION Y DESARROLLO DE LA ESTRATEGIA DE REDES
SOCIALES CORPORATIVAS

- Evaluacion del estado inicial, en el que se deben incluir los siguientes aspectos, entre otros: DAFO,
publicos y competencia.

- Desarrollo de la estrategia anual y objetivos

- Propuestas de nuevas acciones

- Elaboracion de planes de contenidos mensuales y anuales

- Elaboracion de planes de accion mensuales y anuales.

- Evaluacién mensual de cumplimiento de KPIs establecidos para realizar los ajustes necesarios en los
planes de accién y contenidos.

- Gestion de crisis

- Informes de benchmarking

2. GESTION Y MANTENIMIENTO DE REDES ACTUALES Y NUEVAS PROPUESTAS

- Redaccion y publicacién de los contenidos para las redes sociales. La gestion se apoyara en la Guia de
Estilo Base y Protocolo de RRSS de Madrid Destino.

- Desarrollo de calendarios mensuales editoriales independientes para cada perfil y deberan incluir el
copy y las graficas cuando sea posible. En las redes sociales de Madrid Destino se combinaran los
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contenidos de las tres areas principales que engloba nuestra empresa municipal -Turismo, Cultura y
Espacios y Eventos-, ademas de informacion corporativa.

- Desarrollo de contenidos y disefio de creatividades en base al material facilitado por los departamentos
de Disefio y Audiovisual de Madrid Destino y la propia cobertura directa de los actos y actividades por
parte del proveedor, siguiendo siempre la identidad corporativa y con la supervision de Madrid Destino.
Se tendran que crear contenidos de video, GIFs e imagenes, para lo que se requiere conocimiento de
edicion de imagen y video.

- Mantenimiento diario de las redes en dias laborables y también en fin de semana y festivos si los
proyectos y actividades de Madrid Destino lo requieren (Minimo: FB 2 publicaciones/dia, TW 2-3/dia,
Instagram 7/semana, publicaciones y stories, Google (seguimiento)).

- Cobertura directa de foto y video de las actividades y presentaciones relacionadas con Madrid Destino
para las redes sociales. Hasta 4 al mes.

- Disefio y creacién de agendas mensuales y de fin de semana que tengan como objetivo la promocién
de las actividades organizadas por los espacios culturales y las campafas culturales gestionadas por
Madrid Destino.

- Dinamizacién constante de las redes, respuesta diaria a comentarios y peticiones de informacion.

- Deteccion de quejas online de usuario y transmisién de las mismas al responsable del contrato.

- Captacion de publicos objetivos vy fidelizacion de las audiencias ya existentes. Creacion de base de
datos de influencers y grupos de interés relacionados con los proyectos destacados de Madrid Destino
para convertirlos en prescriptores.

- Colaboracion con otras redes sociales de Madrid Destino y otras cuentas municipales.

- Identificacion y establecimiento de alianzas con RRSS y con posibles lineas de colaboracion.

- Planificacién y desarrollo de sorteos de invitaciones y regalos relacionados con Madrid Destino. Siendo
necesario realizar todos los tramites y gestiones administrativas necesarias, asi como asumir los gastos
gue ocasionen dichos tramites y gestiones. Como maximo se realizara uno al trimestre.

- Establecimiento de protocolo para la gestion de crisis. Monitoreo diario de quejas y/o sugerencias.

- Coordinacion con la direccién del departamento de Comunicacién de Madrid Destino, el departamento
de redes sociales del Ayuntamiento de Madrid, los diferentes equipos de redes sociales de los espacios
culturales de Madrid Destino y el Area de Turismo.

- Coordinacién y evaluacioén del plan de trabajo en una reunion mensual presencial.

- Informes de monitorizacién y evaluacién mensuales y anuales de cada red que incluyan tanto andlisis
cuantitativo como cualitativo y el seguimiento del impacto de las campafas promocionadas y/o acciones
especiales que se hayan vinculado con Google Analytics 4(GA4). En estos informes tendran especial
importancia los seguidores; los prescriptores principales; las comparativas de periodos para ver la
evolucion; la evaluacion de KPIs fijados; el analisis de los comentarios positivos, neutros y negativos; las
conclusiones; y las recomendaciones. Se entregaran antes del quinto dia laborable del siguiente mes.

- Formacion trimestral de 4 horas de duracion al equipo de Comunicacion de Madrid Destino para ensefiarle
las nuevas estrategias, herramientas y novedades de las redes sociales. La formacion debera ser impartida
por la persona que se encarga diariamente de este trabajo y con ejemplos practicos de lo que se ha realizado
en las redes sociales de Madrid Destino. Esta formacion puede ser grabada para posterior consulta del
equipo de Madrid Destino.

- Plan de reversién a la finalizacion del contrato, que incluya la transferencia de toda la informacién que
sea necesaria a Madrid Destino.

3. ESTRATEGIA Y GESTION DE CONTENIDOS WEB

. WEB CORPORATIVA: WWW.MADRID-DESTINO.COM

- Andlisis de la actual web y propuesta de mejoras

- Actualizacién de contenidos, tanto en inglés como en espafiol, de las siguientes secciones y espacios:
Home, Espacios y Eventos, Turismo, Cultura, Perfil del contratante y Prensa. El nimero de secciones
podria incrementarse en funciébn de los proyectos gestionados por Madrid Destino y todas las
traducciones en inglés seran facilitadas por el departamento de Traduccién de Madrid Destino.

- Revision de contenidos.

- Supervisién y mantenimiento de la estructura web.

-Coordinacion de contenidos en web y perfiles de redes sociales junto con los responsables directos en
cada caso.

- Elaboracion de informes estratégicos anuales.

- Elaboracién de informes mensuales, trimestrales y anuales de evaluacion sobre las KPIs identificadas y
los datos de la herramienta GA4, como visitas, trafico, contenidos méas consultados, dispositivos utilizados
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y backlinks. En todos estos informes siempre deben interpretarse los datos, ofrecer conclusiones y
proporcionar propuestas accionables para mejorar los resultados. Se entregaran antes del quinto dia
laborable del siguiente mes.

- Revisién posicionamiento SEO y recomendaciones estratégicas para mejoras de posicionamiento en
buscadores.

- Formacion trimestral de 4 horas de duracion al equipo de Comunicacion de Madrid Destino para
ensefiarle las herramientas de analiticas web y sus novedades. La formacion debera ser impartida por la
persona que se encarga diariamente de este trabajo y con ejemplos préacticos de lo que se ha realizado
en las webs de Madrid Destino. Esta formacion puede ser grabada para posterior consulta del equipo de
Madrid Destino.

. OTRAS WEBS:

- Actualizacion de los contenidos de la web https://teatrotiteresretiro.es/, que facilitara la direccién artistica,
y analisis estratégico para proponer mejoras. De esta web también deben facilitarse informes estratégicos
mensuales.

- Apoyo en la actualizacion de contenidos de otras webs de Madrid Destino cuando sea necesatrio.

4. GESTION DEL SISTEMA DE MAILING

- Revisién de la estrategia actual de e-mail marketing de Madrid Destino a nivel corporativo. En la
actualidad solo hay una newsletter mensual de Turismo.

- Apoyo en la elaboracién de la newsletter mensual de Turismo en sus dos versiones (espafiol e inglés),
seleccién de temas, redaccion, seleccion y edicién de fotografias, maquetacién y envio. Las traducciones
seran facilitadas por el departamento de traduccion de Madrid Destino.

- Andlisis de la plantilla, contenidos y alcance actual de la newsletter de turismo y elaboracion de informe
de propuestas de mejora.

- Creacion y elaboracion de nuevas newsletters. Se incluye disefio gréafico, creacion de plantillas en html,
planificacién y elaboracion de contenidos, maquetacion, creacién y mantenimiento de bases de datos de
destinatarios.

- Actualizacién de disefios de plantillas de html del sistema de mailing segun necesidad de formatos.

- Realizacion de propuestas para extender las newsletter de Madrid Destino a nuevos publicos.

- Mantenimiento o creacién de formularios de inscripcion a las newsletter.

- Revision y actualizacion de BBDD y volcado de nuevos contactos y actualizacion en plataforma de e-
mailing correspondiente. Gestién de contactos si se requiere (altas y bajas).

- Monitorizacion de resultados del sistema de mailing de Madrid Destino. Elaboracion de informes
trimestrales de evaluacion sobre las KPIs identificadas como tasa de apertura y clicks en los envios de
newsletters, notas de prensa y otras comunicaciones.

-Formacion semestral de 4 horas de duracién al departamento de comunicacion sobre tendencias y
recomendaciones de email marketing. Esta formacién puede ser grabada para posterior consulta del
equipo de Madrid Destino.

5. APOYO EN TAREAS DE COMUNICACION

- Apoyo en la definicion de la estrategia de comunicacion hacia medios online y offline, generalistas y
especializados y nuevos formatos de convocatoria y difusion. Se diferenciaran el Area de Turismo, la
informacion corporativa y proyectos destacados de Madrid Destino, como es el caso de JOBO o el Teatro
de Titeres de El Retiro.

-Apoyo en la gestion y atencién de los correos generales del departamento de Comunicacion. En la
actualidad hay cuatro e-mails.

- Apoyo en la elaboracion de notas de prensa para difundir las diferentes actividades del departamento
de Turismo, asi como otras iniciativas y proyectos vinculados a las areas de Cultura, Espacios y Eventos
y Corporativo.

- Apoyo en convocatorias de encuentros de prensa (email y/o convocatoria telefonica).

- Apoyo en la organizacion y en la atencién a medios en ruedas de prensa y presentaciones. También se
apoyara en la gestion de entrevistas y reportajes. Registro de las peticiones atendidas.

- Apoyo en difusion de notas de prensa y seguimiento negociando coberturas. Blsqueda de nuevas
oportunidades de cobertura editorial.

-Apoyo en planificacion de temas y/o actualizacion (contenidos e imagenes) del dossier de prensa de
turismo de la ciudad de Madrid.

-Apoyo en la gestion del gabinete de prensa virtual de turismo (Madridpro).

5
SERVICIOS DE ASESORAMIENTO, ACTUALIZACION Y GESTION DE CONTENIDOS DE LAS PAGINAS WEB Y PERFILES EN REDES SOCIALES DE MADRID DESTINO,
TEATRO ESPAROL, NAVE 10 MATADERO, TEATRO CIRCO PRICE, FERNAN GOMEZ. CENTRO CULTURAL DE LA VILLA, ESPACIO ABIERTO. QUINTA DE LOS
MOLINOS Y MATADERO MADRID, ASi COMO OTRAS ACCIONES DE APOYO A LA COMUNICACION DE LOS MENCIONADOS CENTROS Y AREAS, A ADJUDICAR
MEDIANTE PROCEDIMIENTO ABIERTO SUJETO A REGULACION ARMONIZADA


https://teatrotiteresretiro.es/

Madrid
Destino

-Apoyo en la actualizacién de contactos de la base de datos de prensa de turismo y cultura.

- Apoyo en la elaboracion de clippings. Madrid Destino cuenta con una herramienta para su elaboracion.
- Seguimiento sectorial competitivo.

-Apoyo en la gestién de permisos de grabacion de medios de comunicacion en el Faro de Moncloa y Casa
de la Panaderia, en coordinacion con el departamento de Turismo y Seguridad de Madrid Destino.
-Apoyo en la coordinacién con los responsables de prensa de cada uno de los espacios culturales que
gestiona Madrid Destino y también con el responsable de Comunicacién de Madrid Film Office, asi como
con las Areas de Turismo y Cultura y el Ayuntamiento de Madrid.

- Apoyo en todas las tareas que se desarrollan en el departamento de Comunicacion.

* Nota: El total de horas maximas de servicio anuales estimadas son 2.492 horas (2.024 horas
laborales de lunes a viernes y 468 horas en dias no laborables).

Lote 1. Metodologia de trabajo

e Reuniones periddicas: semanales, mensuales, trimestrales y anuales.

oPlanificacion, coordinacién y evaluacion del plan de trabajo en una reunion mensual presencial con
el departamento de comunicacion de Madrid Destino.

oReuniones semanales de coordinacion de mantenimiento WEB y RRSS, y reuniones varias de
planificacién sobre los proyectos y actividades programadas. Podran ser presenciales y/o
telematicas.

oReuniones de monitorizaciébn y evaluaciones mensuales, trimestrales y anuales e informes
estratégicos de monitorizacion y evaluacién mensuales. El informe debe detallar el alcance de la
audiencia lograda por los contenidos publicados y evolucién mensual, incluyendo una relacién de
las actividades y proyectos con sus indicadores estadisticos. En este detalle se debe incluir: Google
Analytics en WEB, correspondientes KPIs, métricas para identificar el rendimiento de acciones de
emailing como parte del CRM y de las estrategias de Inbound marketing. Todo ello se presentara
también en los informes correspondientes y en la Memoria final anual.

e Elaboracion de calendarios de trabajo y planificacion de acciones. Con la periodicidad especifica
correspondiente.

e Supervisién y coordinacién de las funciones a realizar por parte del Departamento de Comunicacion de
Madrid Destino.

e La empresa contratada debera de tener disponibilidad para estar de forma presencial en las actividades y
proyectos de Madrid Destino siempre que asi se le requiera y el tiempo necesario, ademas de cubrir los
eventos que se pidan segun lo especificado en el contrato.

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

Lote 1. Medios personales especificos

- El personal asignado por el contratista trabajara en contacto directo con el equipo de comunicacion de
Madrid Destino. .

-Para la ejecucién del servicio la empresa adjudicataria destinara los recursos humanos y técnicos
suficientes que garanticen su ejecucidn, proporcionando los perfiles adecuados y el nimero de personas
necesarias.

-El adjudicatario se compromete a que su personal disponga de la formacion y aptitudes adecuadas para el
desemperio de la actividad.

- En todo caso el equipo de trabajo debera contar al menos con un responsable de prensa y un community
manager. El responsable de prensa debe tener al menos cinco afios de experiencia profesional en labores
de prensa, redaccion de materiales informativos, interlocucién con medios de comunicacion y gestion de
redes sociales y contenidos web; y contar con una trayectoria minima de 3 afios en los sectores cultural y/o
turistico. EI community manager debe tener al menos cinco afios de experiencia profesional en gestién de
comunicacion digital en general y redes sociales, ademas de formacién especifica en redes sociales y
conocimientos minimos de edicién foto y video para contenidos online; y contar con una trayectoria minima
de 3 afios en los sectores cultural y/o turistico.

-La formacion y experiencia del equipo debera acreditarse mediante certificados de asistencia a cursos y
formacioén especializada y/o experiencia suficientemente justificada en trabajos y programas de naturaleza
similar al objeto del presente pliego desarrollados en instituciones publicas y/o privadas. Ademas, es
imprescindible que el equipo tenga conocimientos de disefio grafico, grabacién y edicion de contenidos
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audiovisuales, buena redaccion y creatividad a la hora de proponer temas y elaborar los contenidos del tipo
gue sean.

MADRID DESTINO se reserva el derecho a exigir la sustitucion de la/s personas destinadas al mismo
cuando considere que no cumple con los requisitos minimos exigidos. En este caso la empresa adjudicataria
estard obligada a sustituir a esta persona en un plazo méaximo de cuarenta y ocho (48) horas.

2.1.2. LOTE 2. SERVICIO DE ASESORAMIENTO, ACTUALIZACION Y GESTION DE CONTENIDOS
WEB Y REDES SOCIALES Y APOYO A COMUNICACION DE TEATRO ESPANOL

El servicio cubrira las siguientes necesidades:

Lote 2. Tareas
Los servicios que precisa el centro de este pliego son:

a. Gestion y mantenimiento de contenidos de las RRSS actuales y activacién de nuevas RRSS del
Teatro Espafiol.

b. Apoyo a la Comunicacién del Teatro Espafiol.

c. Actualizacion y gestién de contenidos de la pagina web del Teatro Espafiol.

d. Medicion de flujos de seguimiento y engagement asi como el analisis de KPI's

a. GESTION Y MANTENIMIENTO DE CONTENIDOS DE LAS RRSS ACTUALES Y ACTIVACION DE
NUEVAS RRSS DEL TEATRO ESPANO

. Desarrollo de perfiles en Redes Sociales: Facebook, Twitter, Instagram, YouTube, entre otros.

. Dinamizacion constante de las redes, respuesta diaria a comentarios y peticiones de informacion.
. Mantenimiento diario de las Redes Sociales en dias laborables, y guardias en fin de semana y
festivos si la actividad especifica de los centros asi lo requiere.

. Deteccion de quejas online de usuarios y transmision de las mismas al responsable del contrato.

. Desarrollo de calendarios mensuales editoriales independientes para cada red social, combinando

los contenidos culturales y la oferta de actividades y servicios.

. Cobertura directa y en RRSS (directos Instagram y otros) de los eventos mas destacados: estrenos
de teatro, danza y musica, inauguraciones, ruedas de prensa, entre otros.

. Cobertura directa en RRSS (directos Instagram y otros) de las actividades paralelas del centro:
ruedas de prensa, encuentros con el publico, presentaciones de revistas, presentaciones de temporada,
talleres y otros eventos relacionados con la programacion artistica del centro. Se daré servicio adicional de
cobertura directa a cada uno de los proyectos expositivos que acoja el centro.

. Crear y gestionar los contenidos para que sean profesionales y atractivos para los canales online.
Tanto escritos (copy), graficos o audio-visuales. Optimizando el contenido para cada canal. Sistema de

carga de videos coordinados y con “mensajes”, “cards”.

. Identificacion y establecimiento de alianzas con RRSS y con posibles lineas de colaboracion (otras
RRSS de Madrid Destino, posibles “influencer” y el area de blogs tematicos con el objetivo de promover la
actividad del centro).

. Informes de monitorizacion y evaluacion mensuales y anuales de cada red que incluyan tanto
andlisis cuantitativo como cualitativo y el seguimiento del impacto de las campafias promocionadas y/o
acciones especiales que se hayan vinculado con GA4. En estos informes tendran especial importancia los
seguidores; los prescriptores principales; las comparativas de periodos para ver la evolucion; la evaluaciéon
de KPIs fijados; el andlisis de los comentarios positivos, neutros y negativos; las conclusiones; y las
recomendaciones. Se entregaran antes del quinto dia laborable del siguiente mes.

b. APOYO A LA COMUNICACION DEL TEATRO ESPANOL
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. Apoyo en la cobertura de las acciones relacionadas con el departamento de prensa, como

colaboracién en la elaboracion de dossieres para prensa en formato digital y otro tipo de material de prensa
y apoyo comunicativo puntual presencial en actividades y eventos.

. Seguimiento de noticias offline y online y apoyo en la elaboracién de informes de clipping.

. Seguimiento sectorial competitivo.

. Colaboracion puntual en la redaccién de de notas de prensa en coordinacion con el departamento
de comunicacioén del centro.

C. 3 ACTUALIZACION Y GESTION DE CONTENIDOS DE LA PAGINA WEB DE LA TEATRO
ESPANOL.

. Actualizacion Web de contenidos de programacion y de la implementacion de contenidos Web Vs
adaptabilidad a RRSS. Incluido la zona de prensa de la web.

. Mantenimiento puntual de areas comerciales y promocionales de la Web directamente implicadas
en Social media (noticias, blog, ofertas, eventos).

. Coordinacion de contenidos en Web y perfiles de RRSS junto con los responsables directos en cada
caso.

d. MEDICION DE FLUJOS DE SEGUIMIENTO Y ENGAGEMENT ASi COMO EL ANALISIS DE KPI'S

. Elaboracion de informes mensuales, trimestrales y anuales de evaluacion sobre las KPls
identificadas y los datos de la herramienta GA4, como visitas, trafico, contenidos mas consultados,
dispositivos utilizados y backlinks. En todos estos informes siempre deben interpretarse los datos, ofrecer
conclusiones y proporcionar propuestas accionables para mejorar los resultados. Se entregaran antes del
quinto dia laborable del siguiente mes.

. Los centros se reservan el derecho de conservar un usuario invitado en el editor de la pagina web.
Nota: Todas estas tareas especificadas suponen un co6mputo aproximado de 40 horas semanales.

Lote 2. Metodologia de trabajo
¢ Reuniones periddicas: semanales, mensuales, trimestrales y anuales.

o Planificacién, coordinacion y evaluacion del plan de trabajo en una reunién mensual presencial con el
departamento de comunicaciéon del Teatro Espafiol. Reuniones semanales de coordinacién de
mantenimiento WEB y RRSS, y reuniones varias de planificacion con compafiias y festivales
programados.

o Reuniones de monitorizacion y evaluaciones mensuales, trimestrales y anuales e informes
estratégicos de monitorizaciéon y evaluacién mensuales. El informe debe detallar el alcance de la
audiencia lograda por los contenidos publicados y evolucién mensual, incluyendo una relacién de las
actividades de sus indicadores estadisticos a entregar mensualmente y por obra/compafiia o
espectaculo programado. En este detalle se debe incluir: Google Analytics en WEB de los Centros,
correspondientes KPIs, métricas para identificar el rendimiento de acciones de emailing como parte
del CRM y de las estrategias de Inbound marketing. Todo ello se presentara también en los informes
correspondientes y en la Memoria final anual.

e Elaboracion de calendarios de trabajo y planificacion de acciones. Con la periodicidad especifica
correspondiente.

e Supervisién y coordinacion de las funciones a realizar por parte del Departamento de Comunicacion del
Teatro Espafiol.

e La empresa contratada debera de tener disponibilidad para estar de forma presencial en los teatros
siempre que asi se le requiera y el tiempo necesario, 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.

Lote 2. Medios personales especificos
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¢ El contratista debera contar como minimo con una persona con una trayectoria minima total de 5 afios
entre formacién demostrable y experiencia en la gestién de comunicacion digital en general y una trayectoria
minima de 3 afios en el sector cultural, incluyendo 1 afio minimo de experiencia laboral demostrable en
comunicacion en el sector de las artes escénicas.

¢ El personal asignado por el contratista trabajard en contacto directo con el equipo de comunicacion del
Teatro Espafiol.

e Para la ejecucidn del servicio la empresa adjudicataria destinara los recursos humanos suficientes que
garanticen su ejecucion, proporcionando los perfiles adecuados y el nimero de personas necesarias.

¢ El adjudicatario se compromete a que su personal disponga de la formacién y aptitudes adecuadas para
el desempefio de la actividad.

e La formacion y experiencia del equipo debera acreditarse mediante certificados de asistencia a cursos y
formacién especializada y/o experiencia suficientemente justificada en trabajos y programas de naturaleza
similar al objeto del presente pliego desarrollados en instituciones publicas y/o privadas. Ademas, es
imprescindible que el equipo tenga conocimientos de disefio grafico, grabacion y edicion de contenidos
audiovisuales, buena redaccion y creatividad a la hora de proponer temas y elaborar los contenidos del tipo
gue sean.

MADRID DESTINO se reserva el derecho a exigir la sustitucion de la/s personas destinadas al mismo
cuando considere que no cumple con los requisitos minimos exigidos. En este caso la empresa adjudicataria
estara obligada a sustituir a esta persona en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas.

2.1.3. LOTE 3. SERVICIO DE ASESORAMIENTO, ACTUALIZACION Y GESTION DE CONTENIDOS
WEB Y REDES SOCIALES Y APOYO A COMUNICACION DE NAVE 10 MATADERO

Este lote cubrira las siguientes necesidades:
Lote 3. Tareas
Los servicios que precisa el centro de este lote son:

a. Gestion y mantenimiento de contenidos de las RRSS actuales y activacion de nuevas RRSS de la Nave
10 Matadero.

e. Apoyo a la Comunicacién de la Nave 10 Matadero.

f.  Actualizacion y gestion de contenidos de la pagina web de la Nave 10 Matadero.

g. Medicidn de flujos de seguimiento y engagement, asi como el analisis de KPIs

a. GESTION Y MANTENIMIENTO DE CONTENIDOS DE LAS RRSS ACTUALES Y ACTIVACION DE
NUEVAS RRSS DE LA NAVE 10 MATADERO.

. Desarrollo de perfiles en Redes Sociales: Facebook, Twitter, Instagram, YouTube, Spotify, entre otros.
. Dinamizacion constante de las redes, respuesta diaria a comentarios y peticiones de informacion.

e  Mantenimiento diario de las Redes Sociales en dias laborables, y guardias en fin de semana y festivos
si la actividad especifica del centro asi lo requiere.

e  Deteccion de quejas online de usuarios y transmision de las mismas al responsable del contrato.

. Desarrollo de calendarios mensuales editoriales independientes para cada red social, combinando los
contenidos culturales y la oferta de actividades y servicios.

e  Cobertura directay en RRSS (directos Instagram y otros) de los eventos mas destacados: estrenos de
teatro, danza y musica, inauguraciones, ruedas de prensa, acciones de mediacién, etc.

e  Cobertura directa en RRSS (directos Instagram y otros) de las actividades paralelas del centro: ruedas
de prensa, encuentros con el publico, presentaciones de revistas, presentaciones de temporada, talleres y
otros eventos relacionados con la programacion artistica del centro. Se dara servicio adicional de cobertura
directa a cada uno de los proyectos expositivos que acoja el centro.

e Creary gestionar los contenidos para que sean profesionales y atractivos para los canales online. Tanto
escritos (copy), graficos o audio-visuales. Optimizando el contenido para cada canal. Sistema de carga de

videos coordinados y con “mensajes”, “cards”.
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. Identificacion y establecimiento de alianzas con RRSS y con posibles lineas de colaboracién (otras
RRSS de Madrid Destino, posibles “influencer” y el area de blogs tematicos con el objetivo de promover la
actividad del centro).

. Informes de monitorizacion y evaluacion mensuales y anuales de cada red que incluyan tanto analisis
cuantitativo como cualitativo y el seguimiento del impacto de las campafias promocionadas y/o acciones
especiales que se hayan vinculado con GA4 En estos informes tendran especial importancia los seguidores;
los prescriptores principales; las comparativas de periodos para ver la evolucidn; la evaluacién de KPIs
fijados; el andlisis de los comentarios positivos, neutros y negativos; las conclusiones; y las
recomendaciones. Se entregaran antes del quinto dia laborable del siguiente mes.

d. APOYO A LA COMUNICACION DE LA NAVE 10 MATADERO

e  Apoyo en la cobertura de las acciones relacionadas con el departamento de prensa, como colaboracion
en la elaboracion de dossieres para prensa en formato digital y otro tipo de material de prensa y apoyo
comunicativo puntual presencial en actividades y eventos.

e  Seguimiento de noticias offline y online y apoyo en la elaboracién de informes de clipping.

e  Seguimiento sectorial competitivo.

e  Apoyo puntual en la redaccién puntual de notas de prensa en coordinacién con el departamento de
comunicacion de los centros.

e. ACTUALIZACION Y GESTION DE CONTENIDOS DE LA PAGINA WEB DE LA NAVE 10 MATADERO.
e  Actualizacién Web de contenidos de programacion y de la implementaciéon de contenidos Web Vs
adaptabilidad a RRSS. Incluido la zona de prensa de la web.

e Mantenimiento puntual de areas comerciales y promocionales de la Web directamente implicadas en
Social media (noticias, blog, ofertas, eventos).

. Coordinacion de contenidos en Web y perfiles de RRSS junto con los responsables directos en cada
caso.

. Los centros se reservan el derecho de conservar un usuario invitado en el editor de la pagina web

° MEDICION DE FLUJOS DE SEGUIMIENTO Y ENGAGEMENT ASi COMO EL ANALISIS DE KPIs

. Elaboracioén de informes mensuales, trimestrales y anuales de evaluacion sobre las KPls identificadas
y los datos de la herramienta GA4, como visitas, trafico, contenidos mas consultados, dispositivos utilizados
y backlinks. En todos estos informes siempre deben interpretarse los datos, ofrecer conclusiones y
proporcionar propuestas accionables para mejorar los resultados. Se entregardn antes del quinto dia
laborable del siguiente mes.

Nota: Todas estas tareas especificadas suponen un cdmputo aproximado de 35 horas semanales.

Lote 3. Metodologia de trabajo
_Reuniones periédicas: semanales, mensuales, trimestrales y anuales.

o Planificacion, coordinacion y evaluacion del plan de trabajo en una reunién mensual presencial
con el departamento de comunicacion de Nave 10 Matadero. Reuniones semanales de
coordinacién de mantenimiento WEB y RRSS, y reuniones varias de planificacion con
compaifiias, artistas y festivales programados.

o Reuniones de monitorizacion y evaluaciones mensuales, trimestrales y anuales e informes
estratégicos de monitorizacién y evaluacion mensuales. El informe debe detallar el alcance de
la audiencia lograda por los contenidos publicados y evolucion mensual, incluyendo una relacion
de las actividades de sus indicadores estadisticos a entregar mensualmente y por
obra/compafiia o espectaculo programado. En este detalle se debe incluir: Google Analytics en
WEB de los Centros, correspondientes KPls, métricas para identificar el rendimiento de
acciones de emailing como parte del CRM y de las estrategias de Inbound marketing. Todo ello
se presentara también en los informes correspondientes y en la Memoria final anual.

¢ Elaboracién de calendarios de trabajo y planificacion de acciones. Con la periodicidad especifica
correspondiente.

e Supervision y coordinacion de las funciones a realizar por parte del Departamento de Comunicacion de
Nave 10 Matadero.
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e La empresa contratada debera de tener disponibilidad para estar de forma presencial en los teatros
siempre que asi se le requiera y el tiempo necesario, ademas de cubrir los eventos que se pidan segin
lo especificado en el contrato.

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

Lote 3. Medios personales especificos

- El contratista debera contar como minimo con una persona con una trayectoria minima total de 5 afios
entre formacion demostrable y experiencia en la gestién de comunicacion digital en general y una trayectoria
minima de 3 afios en el sector cultural, incluyendo 1 afio minimo de experiencia laboral demostrable en
comunicacion en el sector de las artes escénicas.

- El personal asignado por el contratista trabajara en contacto directo con el equipo de comunicacion de
Nave 10 Matadero.

- Para la ejecucién del servicio la empresa adjudicataria destinard los recursos humanos y técnicos
suficientes que garanticen su ejecucion, proporcionando los perfiles adecuados y el nimero de personas
necesarias.

- El adjudicatario se compromete a que su personal disponga de la formacién y aptitudes adecuadas para
el desempefio de la actividad.

- La formacién y experiencia del equipo debera acreditarse mediante certificados de asistencia a cursos y
formacion especializada y/o experiencia suficientemente justificada en trabajos y programas de naturaleza
similar al objeto del presente pliego desarrollados en instituciones publicas y/o privadas. Ademas, es
imprescindible que el equipo tenga conocimientos de disefio gréafico, grabacion y edicion de contenidos
audiovisuales, buena redaccion y creatividad a la hora de proponer temas y elaborar los contenidos del tipo
gue sean.

MADRID DESTINO se reserva el derecho a exigir la sustitucion de la/s personas destinadas al mismo
cuando considere que no cumple con los requisitos minimos exigidos. En este caso la empresa adjudicataria
estara obligada a sustituir a esta persona en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas.

2.1.4. LOTE 4. SERVICIO DE ASESORAMIENTO, ACTUALIZACION Y GESTION DE CONTENIDOS
WEB Y REDES SOCIALES Y APOYO A COMUNICACION DE TEATRO CIRCO PRICE

Este lote cubrird las siguientes necesidades:

Lote 4. Tareas
Los servicios concretos de este lote serian:

1. Asesoramiento en la definicion y desarrollo de la estrategia de redes sociales para Teatro Circo
Price
- Evaluacién del estado inicial de las RRSS y planteamientos de mejora
- Fijacién de objetivos mediante KPI's establecidos por el Price y desarrollo de la estrategia anual
- Redaccién de informes mensuales en base al cumplimiento de los KPIs sefialados para realizar los
ajustes necesarios en los planes de accion

2. Gestién y mantenimiento de redes actuales y activacion de nuevas propuestas
Redes actuales: Facebook, X, Instagram, YouTube y Google My Business.
- Sellevara a cabo la puesta en marcha de perfiles de Threads y Vimeo
- Desarrollo de calendarios mensuales editoriales independientes para cada red social, combinando
las actividades del centro, asi como acciones de branding
- Desarrollo de contenidos y disefio de creatividades en base al material facilitado por el centro y la
cobertura directa de espectaculos y actividades, siguiendo siempre la identidad corporativa y con la
supervision del centro. Creacion de contenidos de video, GIFs e imagenes, para lo que se requiere
conocimiento de edicion de imagen y video.
- Mantenimiento diario de las redes (Con una media de 3 publicaciones semanales por cada red
social y el seguimiento diario de Google My Bussines).
- Cobertura directa (foto y video) de espectaculos y actividades del centro (espectaculos, conciertos,
talleres, conferencias, ruedas de prensa) — hasta una media de 1 cobertura semanal.
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Se entiende por cobertura la realizacion de fotografias y videos suficientes para la comunicacién del
espectaculo, concierto o actividad en cuestion. Debiendo estos estar adaptados a los formatos y
lenguajes de las RRSS e incluso editando los aspectos necesarios para que las piezas mantengan
los estandares de comunicacion del centro.

- Dinamizacion constante de las redes, respuesta diaria a comentarios y peticiones de informacion.

- Captacién de publicos objetivos y fidelizacion de las audiencias ya existentes.

- Fidelizacién de los usuarios que ya nos siguen, blsqueda y contacto con nuevos publicos y grupos
de interés relacionados con cada una de las actividades, espectaculos y programas del centro.

- Mantenimiento y desarrollo de base de datos de influencers y grupos de interés relacionados con
cada una de las actividades para convertirlos en prescriptores del centro.

- Creacion de copies y claims para publicidad en RRSS.

- Establecimiento de protocolo para la gestion de crisis. Monitoreo de quejas y/o sugerencias

- Coordinacién y evaluacién del plan de trabajo en 1 reunién semanal presencial con el personal del
centro

- Informes de monitorizacion y evaluacién mensuales de cada red. Se entregaran antes del quinto
dia laborable del siguiente mes. Informes especificos de hashtags, seguidores, prescriptores
principales y evaluacion de KPIs fijados

- Realizacién de informes web basados en estadisticas obtenidas en Google Analitycs 4, o en el
sistema de medicion indicado por el centro, con andlisis de los KPI's fijados y propuesta de acciones
para la mejoria de los mismos

- Memoria anual que incluyan conclusiones y nuevas propuestas

- Seguimiento del branding y reputacién online, asegurando la correcta referencia al centro en redes
externas y web

3. Gestién de contenidos de teatrocircoprice.es
- Apoyo puntual a la actualizacion de contenidos de la pagina web, a partir de los materiales editoriales y
graficos facilitados por el centro, incluida el Area de prensa

Nota: El total de horas méaximas de servicio anuales estimadas son 1.927'5 horas (1.867,5 horas
laborales de lunes a viernes y 60 horas en dias no laborables).

Lote 4. Metodologia de trabajo

* Reuniones periédicas: semanales, mensuales, trimestrales y anuales.

« Planificacion, coordinacion y evaluacion del plan de trabajo en una reunion quincenal presencial con el
personal del centro.

« Reuniones de monitorizacion mensuales, a la entrega de los informes estratégicos. Dichos informes
informe deberan contener un cuadro de mando con los KPI's determinados por el centro y su evolucién
asi como detallar el alcance de los contenidos publicados en las RRSS

« Elaboracién de calendarios de trabajo mensuales y planificacién de acciones semanal.

» El personal asignado trabajard en contacto directo con el departamento de Comunicacion del Teatro
Circo Price.

 La empresa contratada debera de tener disponibilidad para estar de forma presencial en el teatro
siempre que asi se le requiera y el tiempo necesario, ademas de cubrir los eventos que se pidan segin
lo especificado en el contrato.

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

Lote 4. Medios personales especificos

Para la ejecucién del servicio la empresa adjudicataria destinara los recursos humanos suficientes que
garanticen su ejecucion, proporcionando los perfiles adecuados y el nimero de personas necesarias.

El adjudicatario se compromete a que su personal disponga de la formacion y aptitudes adecuadas para el
desempefio de la actividad.

12
SERVICIOS DE ASESORAMIENTO, ACTUALIZACION Y GESTION DE CONTENIDOS DE LAS PAGINAS WEB Y PERFILES EN REDES SOCIALES DE MADRID DESTINO,
TEATRO ESPAROL, NAVE 10 MATADERO, TEATRO CIRCO PRICE, FERNAN GOMEZ. CENTRO CULTURAL DE LA VILLA, ESPACIO ABIERTO. QUINTA DE LOS
MOLINOS Y MATADERO MADRID, ASi COMO OTRAS ACCIONES DE APOYO A LA COMUNICACION DE LOS MENCIONADOS CENTROS Y AREAS, A ADJUDICAR
MEDIANTE PROCEDIMIENTO ABIERTO SUJETO A REGULACION ARMONIZADA



‘ Madrid >
Destino

En todo caso el equipo de trabajo debera contar al menos con una persona (que tenga una
trayectoria minima de cinco afios de experiencia en gestién digital en general, y una trayectoria
minima de 3 afios en el sector cultural, conocimientos minimos de edicién de foto y video para
contenidos online, disefio gréafico, analista de web y redes sociales y social media strategic).

La formacién y experiencia del equipo debera acreditarse mediante certificados de asistencia a cursos y
formacién especializada y/o experiencia suficientemente justificada en trabajos y programas de naturaleza
similar al objeto del presente pliego desarrollados en instituciones publicas y/o privadas. Ademas, es
imprescindible que el equipo tenga conocimientos de disefio gréafico, buena redaccion y creatividad a la hora
de proponer temas y elaborar los contenidos.

MADRID DESTINO se reserva el derecho a exigir la sustitucién de la/s personas destinadas al mismo
cuando considere que no cumple con los requisitos minimos exigidos. En este caso la empresa adjudicataria
estara obligada a sustituir a esta/s persona/s en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas.

La empresa adjudicataria estara obligada a nombrar una persona como interlocutor o responsable del
servicio y que actuara como interlocutor entre el responsable de los servicios de MADRID DESTINO y entre
el personal de la empresa adjudicataria, encargandose de garantizar que la empresa adjudicataria cumple
con las obligaciones contractuales. Asimismo, la empresa adjudicataria debera designar un sustituto del
responsable del servicio o interlocutor.

2.1.5. LOTE 5. SERVICIO DE ASESORAMIENTO, ACTUALIZACION Y GESTION DE CONTENIDOS
WEB Y REDES SOCIALES Y APOYO A COMUNICACION DE FERNAN GOMEZ. CENTRO CULTURAL
DE LA VILLA

Este lote cubrira las siguientes necesidades:

Lote 5. Tareas

Los servicios concretos de este servicio serian:

1.1. Asesoramiento en la definicién y desarrollo de una estrategia de SOCIAL MEDIA para FG.CCV

1.1.1.- General
- Creacion, definicién, implementacién y ejecucion del plan de Marketing Digital del Centro, y de la
programacion de FG.CCV, asi como el reporte de los principales indicadores clave de rendimiento KPIS
(Analytics).

- Identidad digital y objetivos tono y estilo de la comunicacion (a definir conjuntamente con el FG.CCV).

- Plan anual de comunicacion online, campafas principales, relaciéon con otras instituciones.

1.1.2.- Area de RRSS y WEB

- Creacién, definicién de la imagen del Centro e implementacién de la estrategia de comunicacién del Centro,
utilizando para ello los canales online disponibles (redes sociales, web corporativa...), en coordinacion con
el Centro.

- Consolidar MASA CRITICA en todas las plataformas. Cambio y adaptacién del Look & Feel especifico o
general en canales y RRSS.

- Potenciacion de la imagen ecléctica.

- Coordinacion de la retransmision en los canales adecuados de las actividades en streaming.

- Monitorizacién de la web y elaboracion de informes mensuales de evaluacion sobre las siguientes KPlIs:
tréfico, audiencia, adquisicion y comportamiento.

1.1.3.- Area de CRM & Inbound Marketing

- Captacién de Publicos objetivos (a definir conjuntamente con el FG.CCV segun la variedad y género de la
programacion: mdasica, teatro, danza, conferencias, exposiciones, teatro familiar, actividades de
participacion, pedagogicas...).

1.2. Gestion y mantenimiento:
1.2.1.- General
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- Desarrollo de calendarios mensuales editoriales independientes para cada red social y web

- Desarrollo de contenidos y disefio de creatividades graficas en base al material facilitado por el centro,
para uso publicitario y del propio centro. Cobertura directa de actos y actividades siguiendo siempre la
identidad corporativa y con la supervision del centro.

-Manejo de las distintas herramientas con el objetivo de consolidar promociones.

- Establecimiento de protocolo para la gestion de crisis.

- Realizacion de cuantos informes sobre la ejecucién y estado del servicio se le soliciten, con la periodicidad
gue se estime en cada momento (mensuales, trimestrales, anuales, o de resumen total a la finalizacién del
servicio).

1.2.2.- Area de RRSS y WEB TFG

- Desarrollo de perfiles. Redes: Facebook, X (Twitter), Instagram, YouTube. Otros: Spotify, Google My
Business, Linkedin, Vimeo. Unificacion y puesta al dia de las RRSS. Dinamizacion constante de las redes,
respuesta diaria a comentarios y peticiones de informacion.

- Mantenimiento diario de las redes y web en dias laborables, fin de semana y festivos si la actividad
especifica del centro lo requiere.

- Gestionar quejas Online de clientes y distribuirlas entre los departamentos correspondientes.

- Crear y gestionar los contenidos para que sean profesionales y atractivos para los canales online. Tanto
escritos (copy), gréaficos o audio-visuales. Optimizando el contenido para cada canal. Sistema de carga de
videos coordinados y con “mensajes”, “cards”.

- Coordinacion de contenidos en WEB y perfiles de RRSS junto con los responsables directos en cada caso
(compaiiias programadas, productores, comisarios...) y coordinados siempre por el responsable del centro.
- Desarrollo de calendarios mensuales editoriales independientes para cada red social, combinando los
contenidos culturales nuevos del centro y la oferta de actividades y servicios.

- Cobertura directa de los eventos mas destacados (ruedas de prensa, inauguraciones, estrenos teatro,
danza, conciertos y demas actividades que tenga el centro). Con un minimo de 5 actividades de artes
escénicas por mes. Se dard cobertura adicional de cobertura directa de cada uno de los proyectos
expositivos que acoja el centro, con un minimo de 1 actividad por mes.

- Actualizacion WEB de contenidos de programacion.

- Mantenimiento, monitorizacion y elaboracion de las herramientas Google My Business, Google Calendar.
- Identificacién y establecimiento de alianzas con RRSS y con posibles lineas de colaboracion (otras RRSS
de Madrid Destino, posibles “influencer” y el area de blogs tematicos con el objetivo de promover la actividad
del centro).

1.2.3.- Area de CRM & Inbound Marketing

- Asesoramiento en la implementacion de técnicas y herramientas de CRM y optimizacién de BBDD.

- Organizacion, creacion y envio semanal de nuevas pautas de newsletters, segmentadas y adaptadas a
publicos.

- Elaboracion semanal de las newsletters general de programacién del centro

- Elaboracion de newsletter especifica de una actividad en concreto (maximo una vez al mes)

- Monitorizacion y elaboracion de informes mensuales de evaluacion del envio de las newsletters.

1.3. Apoyo a comunicacién

- Grabacién y emision de actividades en formato streaming, relacionadas con la programacion (ruedas de
prensa, pases para graficos, estrenos, encuentros, conferencias, visitas guiadas, talleres, master clases,
ensayos generales, etc.) en los canales de audio y video correspondientes,

1.4. Otros

1.4.1 Presentacién de Estadisticas y resultados:

Las estadisticas de Web, RRSS, newsletters: Frecuencia mensual, semestral y anual de Estadisticas KPI's,
desarrollo de analisis de efectividad y evolucién de los resultados para comunicacion, direccion artistica y
gerencia.

Mantenimiento, monitorizacién y elaboracién de informes con la version vigente de las herramientas que
sean necesarias.

Dichas estadisticas englobaran:
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- Estadisticas de redes sociales:
Informes de monitorizacion y evaluacién mensuales de cada red que incluyan tanto andlisis cuantitativo
como cualitativo y el seguimiento del impacto de las campafias promocionales y/o acciones especiales que
se haya vinculado con Google Analytics. En estos informes tendran especial importancia los seguidores; los
prescriptores principales; las comparativas de periodos para ver la evolucion; la evaluacion de KPlIs fijados;
el analisis de los comentarios positivos, negativos y neutros; las conclusiones, y las recomendaciones. Se
entregaran antes del quinto dia laborable del siguiente mes.

- Estadisticas de Web:
Elaboracion de informes mensuales, trimestrales y anuales de evaluacion sobre las KPIs identificadas y los
datos de la herramienta GA4, como visitas, trafico, contendidos mas consultados, dispositivos utilizados y
backlinks. En todos estos informes siempre deben interpretarse los datos, ofrecer conclusiones y
proporcionar propuestas accionables para mejorar los resultados. Se entregaran antes del quinto dia
laborable del siguiente mes.

1.4.2 Apoyo en evolutivos del Departamento de Soporte WEB y de Marketing digital.

- Monitorizacion de RRSS y elaboracion de informes mensuales, que incluyan datos, conclusiones
y propuestas:
Instagram: N° de seguidores actuales vs los ganados respecto al mes anterior. Publicaciones, n°
de posts, publicacién con mayor alcance, interacciones, n° de me gusta y de comentarios, tipologia
del publico. Stories: n°® de stories y sus visitas y tipologia del publico. X: n° de seguidores (total y
nuevos con respecto al mes anterior), n° de tuits, visitas a perfil, menciones e impresiones de esos
tuits. Retuits, me gusta / respuesta / promedio por dia de cada baremo y tipologia del publico.
Posible crisis y la soluciéon dada. Facebook: audiencia (n° de seguidores nuevos, n° total). N° de
publicaciones, n° de impresiones y cual es la publicacion con mayor alcance. N° de reacciones,
comentarios y cuantas veces ha sido compartido, y tipologia del publico.

- Analisis por tipologias de audiencia. Elaboracion de un informe trimestral con acciones y
objetivos a desarrollar para la captacion de seguidores segun la especificidad de cada canal digital.
Implementacién con las aplicaciones necesarias de las recomendaciones y acciones destinadas a
la captacién de publico especifico que demande la programacion.

1.4.3 Creacion de materiales digitales:
La empresa licitadora debera aportar sus propios equipos de trabajo que habran de ser adecuados y
suficientes para las tareas solicitadas en la licitacion. Deberan contar con un equipamiento técnico minimo,
como puede ser:
- Equipo propio que permita la grabacion y edicién de contenido multimedia, adaptado a las distintas
plataformas (a partir de los materiales que podran ser o no facilitados por el centro).
- Cobertura mévil que permita la grabacién de videos en directo en cualquier entorno.
- Programas adecuados de software de edicién y realizacién de disefio de fotografia, video y disefio
grafico.
- Creacion de formatos especificos para RRSS como videos o GIFs animados (a partir de los
materiales que podran ser o no facilitados por el centro), detallando montajes de fotos, videos,
material wetransfer y emisiones en directo.

WEBS Y RRSS Festivales y otros eventos: Coordinacién de areas especificas y relativas a todo lo
relacionado con Social Media cuando existan una serie de perfiles especificos de festivales y producciones
artisticas de RRSS. Desarrollo y actualizacion de contenidos (mencionado en todos los puntos anteriores).
Debido a los cambios en las programaciones anuales municipales, algunas de estas cuentas, actividades o
servicios podrian desaparecer.

Todas las tareas especificadas para el lote del Ferndn Gomez. Centro Cultural de la Villa suponen un
coOmputo maximo estimado de 31,5 horas semanales, de las cuales un maximo de 1,5 horas, pueden
requerirse en fines de semanas, si surgen necesidades.

El total de horas maximas de servicio anuales estimadas son 1.638 horas (1.560 horas laborales de
lunes a viernes y 78 horas en dias no laborables).
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Lote 5. Metodologia de trabajo
* Reuniones periédicas: semanales, mensuales, trimestrales y anuales.
« Planificacion, coordinacién y evaluacién del plan de trabajo en una reunion mensual presencial con el

personal del centro. Reuniones semanales de coordinacién de mantenimiento WEB y RRSS, y
reuniones varias de planificacion con compaiiias y festivales programados.

* Reuniones de monitorizacion y evaluaciones mensuales, trimestrales y anuales e informes estratégicos
de monitorizacion y evaluacién mensuales. El informe debe detallar el alcance de la audiencia lograda
por los contenidos publicados y evolucién mensual, incluyendo una relacion de las actividades de sus
indicadores estadisticos a entregar mensualmente y por obra/compafiia o espectaculo programado. En
este detalle se debe incluir: Google Analytics en WEB del Centro, correspondientes KPIs, métricas para
identificar el rendimiento de acciones de emailing como parte del CRM y de las estrategias de Inbound
marketing. Todo ello se presentara también en los informes correspondientes y en la Memoria final
anual.

- Elaboracién de calendarios de trabajo y planificacién de acciones. Con la periodicidad y especificidad
correspondiente.

e Supervision y coordinacion de las funciones a realizar por el Departamento de Comunicacién, Marketing
y de gestion de audiencias del FGCCV:

+ Gestion y mantenimiento RRSS Y WEB
« Gestion y mantenimiento CRM & Inbound marketing.
« Apoyo a comunicacion.

« El personal asignado trabajard en contacto directo con el personal encargado de coordinar las redes
desde el teatro FGCCV.

+ La empresa contratada debera de tener disponibilidad para estar de forma presencial en el teatro
siempre que asi se le requiera y el tiempo necesario, ademas de cubrir los eventos que se pidan segun
lo especificado en el contrato.

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

Lote 5. Medios personales especificos

Para la ejecucién del servicio la empresa adjudicataria destinara los recursos humanos suficientes que
garanticen su ejecucion, proporcionando los perfiles adecuados y el nimero de personas necesarias.

El adjudicatario se compromete a que su personal disponga de la formacion y aptitudes adecuadas para el
desempefio de la actividad.

En todo caso el equipo de trabajo debera contar al menos con una persona (que tenga una
trayectoria minima de cinco afios de experiencia en gestién digital en general, y una trayectoria
minima de 3 afios en el sector cultural, conocimientos minimos de edicién de foto y video para
contenidos online, disefio grafico, analista de web y redes sociales y social media strategic).

La formacién y experiencia del equipo deberd acreditarse mediante certificados de asistencia a cursos y
formacion especializada y/o experiencia suficientemente justificada en trabajos y programas de naturaleza
similar al objeto del presente pliego desarrollados en instituciones publicas y/o privadas. Ademas, es
imprescindible que el equipo tenga conocimientos de disefio gréfico, buena redaccion y creatividad a la hora
de proponer temas y elaborar los contenidos.

MADRID DESTINO se reserva el derecho a exigir la sustitucion de la/s personas destinadas al mismo
cuando considere que no cumple con los requisitos minimos exigidos. En este caso la empresa adjudicataria
estara obligada a sustituir a esta/s persona/s en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas.

La empresa adjudicataria estara obligada a nombrar una persona como interlocutor o responsable del
servicio y que actuara como interlocutor entre el responsable de los servicios de MADRID DESTINO y entre
el personal de la empresa adjudicataria, encargandose de garantizar que la empresa adjudicataria cumple
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con las obligaciones contractuales. Asimismo, la empresa adjudicataria debera designar un sustituto del
responsable del servicio o interlocutor.

2.1.6. LOTE 6. SERVICIO DE ASESORAMIENTO, ACTUALIZACION Y GESTION DE CONTENIDOS
WEB Y REDES SOCIALES Y APOYO A COMUNICACION DE ESPACIO ABIERTO. QUINTA DE LOS
MOLINOS

Este lote cubrira las siguientes necesidades:

Lote 6. Tareas
Este lote cubrird las siguientes necesidades:

1. Gestién web (espacioabiertogm.com)

* Actualizacién de la home de Espacio Abierto durante los fines de semana, festivos y durante los periodos
de ausencia de la persona que gestiona temas de la comunicacién del centro.

* Actualizacion de contenidos de la pagina web, siguiendo las indicaciones de la persona que gestiona temas
de la comunicacidn del centro una vez por semana.

* Publicacién de la programacion en la pagina web coincidentes de manera general con las presentaciones
de la programacién, que suelen coincidir con otofio, Navidad, invierno, primavera y verano, pero que se
comunicaran previamente al adjudicatario.

2. Gestion de e-mail marketing

» Redaccién, ediciéon y envio de un maximo de maximo tres newsletters mensuales en coordinacion con la
persona que gestiona temas de comunicacién del centro que se comunicaran previamente al adjudicatario.

3. Gestion en redes sociales

* Implementacion del plan estratégico de comunicacién de Espacio Abierto, incluyendo plan de captacién
de publicos objetivos y asesoramiento en la definicion y desarrollo de estrategia en RRSS, junto con quien
gestiona temas de comunicacion del centro. Se realizara una reunion mensual de coordinacion y evaluacion
del plan de trabajo, en Espacio Abierto, virtual o telefénica.

» Envio de propuestas semanales para las redes sociales de Espacio Abierto: Facebook, Twitter, Instagram,
y en nuevas redes sociales que podamos implementar a medio y/o largo plazo, a la persona que gestiona
temas de comunicacién en el centro, los miércoles de cada semana, en horario de oficina, entre las 10 y las
15 horas.

 Publicacién de contenidos en redes, una vez aprobada la propuesta, durante los dias de apertura del
centro, de miércoles a domingo.

* Subida de imagenes y videos en Flickr y/o Vimeo una vez a la semana.

» Gestion y dinamizacion diaria de las redes sociales de Espacio Abierto, de miércoles a domingo,
coincidiendo con los dias de apertura del centro. Especialmente viernes, sabados y domingos y de forma
excepcional, lunes, martes y/o festivos, tras acordarlo con la persona que gestiona la comunicacién en el
centro, hasta un maximo de 5 al afio, en un horario acordado previamente con el adjudicatario.

* Respuesta diaria, y a la mayor brevedad posible, a comentarios y/o solicitudes de informacién: de miércoles
a domingo, coincidiendo con los dias de apertura del centro. Especialmente viernes, sdbados y domingos,
que es cuando mas afluencia de publico hay en Espacio Abierto y mas dudas nos trasladan de manera
publica y a través de mensajes privados.

« Identificar y hacer seguimiento de posibles quejas y/o sugerencias, cuando surjan, y avisar de las mismas
para prevenir posibles crisis de comunicacion. Asi como gestion de crisis, llegado el caso, siguiendo el
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protocolo de actuacion siempre bajo la coordinacion y supervision con la persona que gestiona temas de la
comunicacion del centro.

* Fidelizacion mensual de nuestros seguidores y blsqueda y contacto con nuevos publicos y grupos de
interés relacionados con cada una de las actividades, espectaculos y programas del centro. Insistir en el
publico adolescente y generar una comunidad en linea con las areas del sector cultural: hablando con ellos,
investigando qué les interesa, qué les preocupa, qué tipo de lenguaje y herramientas de comunicacion usan,
a qué horarios publican, a quién siguen, quiénes son sus referentes, etc.

» Més alla de publicar las actividades de Espacio Abierto, es importante generar una comunidad con las
distintas areas del sector cultural dedicado a la infancia y a la adolescencia y hacer un seguimiento de las
compaiiias, talleristas, publico y colaboradores. En definitiva, establecer una comunicaciéon continuada con
la #ComunidadQuinta interactuando con sus publicaciones (aunque no estén directamente relacionados con
Espacio Abierto), dandoles likes, comentando, interactuando y construyendo una relacion digital estrecha y
viva. Por ejemplo: si una compafiia de teatro esta nominada a unos premios, estrena un nuevo espectaculo,
participan en un congreso 0 encuentro cuya tematica esté relacionada con el centro (cultura, infancia,
educacién), comentar, dar la enhorabuena y/o interactuar desde las redes de Espacio Abierto.

* Blsqueda y actualizacion de fechas clave (ej, dias internacionales relacionados con el centro y su filosofia:
Dia Internacional del Nifio, Dia de las Familias, Dia del Teatro, Danza, Educacidn). Se enviara una propuesta
anual que se ir4 revisando mensualmente.

* Directos de Instagram, creacién y/o difusion de eventos en Facebook o a través de nuevas redes sociales
gue podamos implementar a medio y/o largo plazo, cuando la actividad lo requiera (maximo 5 al afio).

* Desarrollo de contenidos y disefio de creatividades graficas en base al material facilitado por la persona
gue gestiona temas de comunicacién de Espacio Abierto, siguiendo siempre la identidad corporativa del
centro y de Madrid Destino. Creacion de contenidos de video, GIFs y cualquier tipo de creatividad, para lo
gue se requiere conocimiento de edicion de imagen y video, méximo 3 al afio.

» Cubrir presentaciones, actividades, espectaculos y/o talleres para la obtencién de recursos graficos y
seguimiento de los mismos de miércoles a domingo, coincidiendo con los dias de apertura del centro.
Especialmente viernes, sabados y domingos, que es cuando mas actividad hay. Excepcionalmente se podra
solicitar cubrir algiin evento o presentacion coincidiendo con los dias de cierre del centro, lunes o martes,
gue sera acordado con el adjudicatario previamente, sustituyendo una de las visitas mensuales. Minimo 3
visitas al mes y maximo 5.

4. Informes
* Redes

Informes de monitorizacion y evaluacién mensuales de cada red que incluyan tanto andlisis cuantitativo
como cualitativo y el seguimiento del impacto de las campafias promocionadas y/o acciones especiales que
se hayan vinculado con Google Analytics. En estos informes tendran especial importancia los seguidores;
los prescriptores principales; las comparativas de periodos para ver la evolucion; la evaluacién de KPls
fijados; el analisis de los comentarios positivos, neutros y negativos; las conclusiones; y las
recomendaciones. Se entregaran antes del quinto dia laborable del siguiente mes.

* Web

Elaboracion de informes mensuales, trimestrales y anuales de evaluacion sobre las KPls identificadas y los
datos de la herramienta GA4, como visitas, trafico, contenidos mas consultados, dispositivos utilizados y
backlinks. En todos estos informes siempre deben interpretarse los datos, ofrecer conclusiones y
proporcionar propuestas accionables para mejorar los resultados. Se entregaran antes del quinto dia
laborable del siguiente mes.
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5. Apoyo en la comunicacioén
» Apoyo en presentaciones y encuentros con prensa (maximo 3 al afo).
* Revision y actualizacion de BBDD y volcado de nuevos contactos y actualizacion en plataforma de e-

mailing correspondiente.

Lote 6. Metodologia de trabajo

- Comunicacién directa con la responsable de comunicacién de Espacio Abierto de miércoles a viernes y
también durante los fines de semana, si fuera necesario.

- Elaboracién de calendarios semanales y estrategias concretas de comunicacion online para actividades
puntuales.

- El personal asignado trabajara en contacto directo con la responsable de comunicacién del Centro.

Lote 6. Medios personales especificos

Para la ejecucion del servicio la empresa adjudicataria destinara los recursos humanos suficientes que
garanticen su ejecucién, proporcionando los perfiles adecuados y el nUmero de personas necesarias para
ello.

El adjudicatario se compromete a que su personal disponga de la formacién, experiencia y aptitudes
adecuadas para el desempefio de la actividad. Asi como a disponer de los equipos técnicos y las licencias
necesarias para el desarrollo de las funciones especificadas en el contrato.

En todo caso, el equipo de trabajo debera disponer de al menos cinco afios de experiencia en gestidon de
redes sociales, gestion de crisis y formacién especifica en redes sociales. Ademas, es imprescindible que
el equipo tenga conocimientos y experiencia en disefio grafico y en edicién de foto y video, buena redaccion
y creatividad a la hora de proponer temas y elaborar los contenidos, asi como proactividad para proponer
acciones e iniciativas.

La formacién y experiencia del equipo deberd acreditarse mediante certificados de asistencia a cursos y
formacion especializada y/o experiencia suficientemente justificada en trabajos y programas de naturaleza
similar al objeto del presente pliego desarrollados en instituciones publicas y/o privadas.

MADRID DESTINO se reserva el derecho a exigir la sustitucién de la/s personas destinadas al mismo
cuando considere que no cumple con los requisitos minimos exigidos. En este caso la empresa adjudicataria
estara obligada a sustituir a esta/s persona/s en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas.

2.1.7. LOTE 7. SERVICIO DE ASESORAMIENTO, ACTUALIZACION Y GESTION DE CONTENIDOS
WEB Y REDES SOCIALES Y APOYO A COMUNICACION DE MATADERO MADRID

Este lote cubrird las siguientes necesidades:
Lote 7. Tareas
Los servicios concretos de este lote serian:

1. Gestion de perfiles en redes sociales Matadero Madrid
o Redes y plataformas: Facebook, X, Instagram, Vimeo, Youtube, Flickr, Issuu, Ivoox, Spotify
e Plan estratégico anual de comunicacién 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.
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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 X: 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) para la obtencién de recursos graficos y emision en directo. Maximo 5
actividades al mes.
Estrategia de publicidad en RRSS y asesoramiento en la redaccion de briefing para dos campafias
especiales anuales.
Elaboraciéon de campafias para programas y proyectos especificos o patrocinados. Se solicitara la
generacion de un informe de estrategia y la propuesta de ejecucién y dinamizacién en el resto de perfiles
de Matadero Madrid (méximo 2 campafias 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 informe anual se
entregara antes del dia 15 de enero del afio en curso.

o X
= Resumen mensual: Tamafo 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 méas impresiones / 3 tuits con mayor interaccion
= Posibles crisis a destacar y la solucién por la que se opté
o FACEBOOK
= Audiencia: Tamanfo actual (n° total de seguidores) / Nuevos seguidores respecto al mes
anterior
= Publicaciones: N° de publicaciones / N° de impresiones / Publicacién con mayor alcance
/ Publicacién 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 opté
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: Publicacion con mayor alcance / Story con mayor alcance
= Stories: N° de stories / N° de vistas en las stories
» Posibles crisis a destacar y la solucion por la que se opté.
Creacion de un nuevo canal para el centro en TikTok. Elaboracion de estrategia de publicaciones y
asesoramiento en el arranque y desarrollo de la actividad en el nuevo canal.
Mantenimiento del archivo fotografico de Matadero en Flickr, abono de la suscripcion anual a la
plataforma (importe estimado 85 € + IVA), recopilacién y subida de imagenes.
Mantenimiento del archivo audiovisual de Matadero Madrid en Vimeo, abono de la suscripciéon anual
Pro a la plataforma (importe estimado 85 € + IVA), recopilacién y subida de videos.
Mantenimiento del archivo de publicaciones de Matadero en Issuu, abono de la suscripciéon anual a la
plataforma (importe estimado 250 € + IVA), recopilacion y subida de imagenes.
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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.

Gestion de redes sociales de Intermediae Matadero
Redes: Facebook, X, Instagram, Youtube, Flickr
Plan estratégico anual de comunicacién en RRSS incluyendo plan de captacién de puablicos 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 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 X: 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 supervisién del centro.
Cobertura directa de actividades para la obtencidn de recursos gréficos y emisién en directo. Maximo 5
actividades al mes.
Elaboraciéon de campafias para programas o proyectos especificos. Se solicitara la generacion de un
informe de estrategia y la propuesta de ejecucién y dinamizacion en el resto de perfiles de Matadero
Madrid (méximo 2 al mes).
Mantenimiento del archivo fotografico de Intermediae en Flickr, abono de la suscripcién anual a la
plataforma (importe estimado 85 € + IVA), recopilacion y subida de imagenes.
Informes de seguimiento mensuales e informe anual de evaluacién sobre las siguientes KPls. 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 X
= 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 interaccion
= Posibles crisis a destacar y la solucién por la que se opt6
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 mas impresiones / 3 posts con mayor interaccion
» Alcance: Rendimiento del alcance total medio en comparacion con el periodo anterior.
» Interaccién: N° de reacciones / comentarios / veces compartido
» Posibles crisis a destacar y la solucidn por la que se optd
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: 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 solucidn por la que se optd

Gestidn de perfiles en redes sociales Centro de Residencias Artisticas.
Redes: Facebook, Instagram
Plan estratégico anual de comunicacién en RRSS incluyendo plan de captacion de publicos objetivo y
asesoramiento en la definicion y desarrollo de estrategia en RRSS.
Gestidn 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, creacién 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.
Informes de seguimiento mensuales e informe anual de evaluacion sobre las siguientes KPls. Las
entregas de los informes mensuales se realizardn antes del dia 5 de cada mes. El infome anual se
entregard antes del dia 15 de enero del afio en curso.
FACEBOOK

o Audiencia: Tamafio actual (n° total de seguidores) / Nuevos seguidores respecto al mes anterior

o Publicaciones: N° de publicaciones / N° de impresiones / Publicacién con mayor alcance /
Publicacién con mayor interaccién
Publicaciones destacadas: 3 posts con mas impresiones / 3 posts con mayor interaccion
Alcance: Rendimiento del alcance total medio en comparacién con el periodo anterior.
Interaccién: N° de reacciones / comentarios / veces compartido

o Posibles crisis a destacar y la solucién por la que se opté
INSTAGRAM

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

o Publicaciones: N° de Posts / Publicaciéon con mayor alcance / Interacciones / N° de Me Gusta /
N° de comentarios
Publicaciones destacadas: 3 posts con mas 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 solucién por la que se opt6

o O O

O O O O

4. Gestion de perfiles en redes sociales Cineteca Madrid

Redes: Facebook, X, Instagram, Youtube
Plan estratégico anual de comunicacién 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 programacion, editorial y de servicios.
Mantenimiento diario de las redes en dias laborables y en fin de semana:
o Cobertura directa (foto y video) de actividades en el centro (talleres, encuentros, ruedas de
prensa, inauguraciones, conciertos). 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.
Creacion de un nuevo canal para el centro en TikTok. Elaboraciéon de estrategia de publicaciones y
asesoramiento en el arranque y desarrollo de la actividad en el nuevo canal.
Cobertura directa de actividades para la obtencién de recursos graficos y emision en directo. Maximo 5
actividades al mes.
Estrategia de publicidad online y asesoramiento en la redaccion de briefing para dos campafias
especiales anuales.
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Elaboraciéon de campafias para programas o0 proyectos especificos. Se solicitara la generacion de un
informe de estrategia y la propuesta de ejecucion y dinamizacién (maximo 2 al mes).
Elaboracion de campafias especificas para programas o0 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 audiovisual de Cineteca Madrid en Youtube, recopilacién y subida de videos.
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
entregara antes del dia 15 de enero del afio en curso.
o X
= 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 solucidn por la que se optd
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
/ Publicacién con mayor interaccion
»= Publicaciones destacadas: 3 posts con mas impresiones / 3 posts con mayor interaccién
= 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
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 interaccién
= 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 solucién por la que se opt6

5. Gestién de perfiles en redes sociales Documenta Madrid

Redes: Facebook, X, Instagram, Youtube
Plan estratégico anual de comunicacidon 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, creacion de eventos y seguimiento y respuesta a
mensajes directos.
o X: 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.
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.
Cobertura directa (foto y video) de actividades del Festival durante el mes de celebracion del festival,
asi como de los meses inmediatamente anterior y posterior.
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Cobertura directa de actividades para la obtencion de recursos graficos y emisién en directo. Maximo
10 actividades en el mes de celebracién del festival.
Estrategia de publicidad online y asesoramiento en la redaccién de briefing para una campafa al afio.
Mantenimiento del archivo audiovisual de Documenta Madrid en Youtube, recopilacion y subida de
videos.
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 X
= 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 solucidn por la que se opt6
= 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
/ Publicacién 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 opté
= 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: Publicacion con mayor alcance / Storie con mayor alcance
= Stories: N° de stories / N° de vistas en las stories
= Posibles crisis a destacar y la solucién por la que se opté
= Conclusiones

3. Gestion en redes sociales de Medialab Matadero

2.1.8.
Gestion de los canales de Medialab en RRSS: Facebook, X, Instagram, Youtube, Vimeo, lvoox
Desarrollo de calendarios mensuales editoriales independientes para cada red social.
Desarrollo de contenidos y disefio de creatividades graficas en base al material facilitado por el equipo
de Medialab y la cobertura directa de actos y actividades, siguiendo siempre la identidad corporativa y
con la supervision del equipo de Medialab.
Disefio de campafias especificas de comunicacién por proyectos, dando especial difusiéon a las
diferentes convocatorias de los mismos (proyectos y colaboraciones).
Realizacion de cuantos informes sobre la ejecucion y estado del servicio se le soliciten, con la
periodicidad que se estime en cada momento.
Mantenimiento diario de las redes en dias laborables, fines de semana y festivos si la actividad
especifica del Centro lo requiere. (Minimo: FB 2 publicaciones/dia, X 2-3/dia, Instagram 4-5/semana).
Monitorizacién de la conversacién en redes sociales, dinamizacién constante, respuesta diaria a
comentarios y peticiones de informacion.
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e Creacion y gestion de contenidos para que sean profesionales y atractivos para los canales online.
Tanto escritos (copy), graficos o audiovisuales, optimizando el contenido para cada canal. Sistema de
carga de videos coordinados y con mensajes.

e Cobertura directa de los eventos mas destacados, con un maximo de 2 actividades por semana, que
incluirdn uno o varios posts en Facebook, X e Instagram, en tablon y en stories.

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 KPlIs:

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 / 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 interaccién
= 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 / Publicacién con mayor alcance
/ Publicacién 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 mas impresiones / 3 posts con mayor interaccion
= Alcance: Publicacion con mayor alcance / Story con mayor alcance
= Stories: N° de stories / N° de vistas en las Stories
= Posibles crisis a destacar y la solucién por la que se opt6
= Conclusiones

e Mantenimiento del archivo fotografico de Medialab en Flickr, abono de la suscripcion anual a la
plataforma (importe estimado 85 € + IVA), recopilacién y subida de imagenes.

e Mantenimiento del archivo audiovisual de Medialab en Vimeo, abono de la suscripcion anual Pro a la
plataforma (importe estimado 85 € + IVA), recopilacién y subida de videos.

Lote 7. Metodologia de trabajo

e El personal asignado por el contratista trabajar& en contacto directo con el equipo de comunicacién de
Matadero Madrid, quien llevara a cabo la supervisién y coordinacion de todas las funciones a realizar.

e El contratista debera 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 debera crear calendarios de contenidos mensuales por programa/institucion y canal de
comunicacion (web, RRSS y newsletters)

e Se realizar4 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 reunion trimestral presencial o por videollamada para exposicion de plan de trabajo

trimestral.
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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 Laempresa contratada debera de tener disponibilidad para acudir de forma presencial al centro siempre
que asi se le requiera y el tiempo necesario, ademas de cubrir los eventos que se pidan segun lo
especificado en el contrato.

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

Lote 7. Medios personales especificos

Para la ejecucion del servicio la empresa adjudicataria destinara los recursos humanos suficientes que
garanticen su ejecucion, proporcionando los perfiles adecuados y el nimero de personas necesarias.

El adjudicatario se compromete a que su personal disponga de la formacion y aptitudes adecuadas para el
desempefio de la actividad.

En todo caso, el equipo de trabajo debera contar con al menos un perfil que cumpla una experiencia minima
de 5 afios en la gestion de comunicacion digital en cualquier sector comercial y una experiencia minima de
3 afios en el sector cultural, conocimientos minimos de edicién de foto y video para contenidos online, disefio
gréfico, analiticas web y de redes sociales y estrategia en Social Media.

La experiencia en el sector cultural superior a la minima requerida sera objeto de valoracion de conformidad
con el Anexo | del Pliego de Clausulas Administrativas Particulares.

La formacién y experiencia del equipo deberd acreditarse mediante certificados de asistencia a cursos y
formacion especializada y/o experiencia suficientemente justificada en trabajos y programas de naturaleza
similar al objeto del presente pliego desarrollados en instituciones publicas y/o privadas.

MADRID DESTINO se reserva el derecho a exigir la sustitucion de la/s personas destinadas al mismo
cuando considere que no cumple con los requisitos minimos exigidos. En este caso la empresa adjudicataria
estara obligada a sustituir a esta/s persona/s en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas.

La empresa adjudicataria estara obligada a nombrar una persona como interlocutor o responsable del
servicio y que actuara como interlocutor entre el responsable de los servicios de MADRID DESTINO y entre
el personal de la empresa adjudicataria, encargandose de garantizar que la empresa adjudicataria cumple
con las obligaciones contractuales. Asimismo, la empresa adjudicataria debera designar un sustituto del
responsable del servicio o interlocutor.

2.2. Plataforma tecnoldgica

La plataforma de gestion de contenidos de las distintas webs sera la que suministre el departamento de
tecnologia de Madrid Destino. La misma estard 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 sus propuestas con el mayor detalle posible el equipo de trabajo
asignado al proyecto, asi como la metodologia de trabajo que consideren més acorde a las necesidades
planteadas y el equipo técnico que utilizara y que deberia ser adecuado y suficiente para las tares solicitadas
en la licitacion. En todo caso, deberan contar con el siguiente equipamiento técnico minimo:
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e Equipo propio que permita la grabacién y edicién de contenido multimedia, adaptado a las distintas
plataformas: ordenador, teléfono moévil con camara de una resolucion adecuada, tripode,
estabilizador de camara.

e Cobertura mévil maxima, que permita la grabacion de videos en directo en cualquier entorno.

¢ Programas adecuados de software de edicién y realizacion de fotografia y videos, y de disefio
gréfico (ejemplos: paquete Adobe: Photoshop, InDesign, Premiere Pro

e Aplicaciones mdviles para la edicion rapida de texto, fotos y videos y creacién de contenido
inmediato para redes (ejemplos: Canva, InShot)

e Programas para el analisis de datos y control de la audiencia (ejemplos: Google Analytics,
Tweetdeck, Meta, SEMrush, Metricool)

e Herramientas de marketing digital, planificacién y gestion contenidos, y predicciones como
Hootsuite.

Para la ejecucién 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 formacion y aptitudes adecuadas para
el desempefio de la actividad.

El lugar de desarrollo del trabajo de los equipos asignados sera el habitual de trabajo del proveedor sin
perjuicio de que tenga que acudir a las instalaciones de Madrid Centro, los propios centros o sitios donde
se organicen actividades tanto para cubrir las actividades in situ que se celebran en ellos como para cuantas
reuniones se estimen oportunas por parte del responsable del contrato.

Madrid Destino y los adjudicatarios crearan al inicio del proyecto un comité de seguimiento mixto del mismo.
Este comité estara compuesto por al menos una persona por ambas partes y sera el encargado de la
supervision 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 informes y trabajos previstos en el pliego, 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 necesidades de ejecucion de los trabajos y las
posibles incidencias.

El comité se reunira a criterio del equipo técnico. Las reuniones del comité deberdn 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 serda 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.

MADRID DESTINO se reserva el derecho a exigir la sustitucién de la/s personas destinadas al mismo
cuando considere que no cumple con los requisitos minimos exigidos. En este caso la empresa adjudicataria
estara obligada a sustituir a esta persona en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas.

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 podré ejercer el derecho de reproduccion, 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 divulgacion 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.
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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 la informacion
El adjudicatario se compromete durante la duracion del proyecto a:
e 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 informacion obtenida de los sistemas de informaciéon 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.

e No conectarse a otras redes o0 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.

e No se podran instalar dispositivos de comunicacién del tipo que sean sin el permiso expreso y por
escrito de Madrid Destino.

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 informacién 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.

¢ El adjudicatario y el personal que éste asigne al proyecto se comprometera a la no divulgacion del
sistema de instalaciones de cualquiera de los edificios objetos del contrato.
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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:
e Desglose de todas las tareas a realizar y fases a llevar a cabo.
¢ Asignacion de recursos, esfuerzos necesarios sin sobreasignaciones.
o Definicion 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.
e Dependencias entre tareas.
e Hitos de entrega y descripcién de lo que se entrega en cada hito.

e El calendario de trabajo que debera 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 funcién del
responsable del servicio serd actuar como interlocutor con Madrid Destino que garantice que la empresa
adjudicataria cumple con sus obligaciones contractuales. Asimismo, la empresa adjudicataria debera
designar un sustituto del responsable del servicio o interlocutor.

5. OBLIGACIONES LABORALES Y SOCIALES.

El adjudicatario esta 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 Prevencién de Riesgos Laborales y en el Reglamento de los
Servicios de Prevencién, aprobado por Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, asi como de las que se
promulguen durante la ejecucion del contrato.

El adjudicatario de la prestacién cumplird en todos sus ambitos con la normativa vigente en materia laboral
y de Seguridad Social, incluyendo la normativa sobre prevencién de riesgos laborales establecida en el
presente Pliego.

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

No existira vinculacion laboral alguna entre el personal que se destine a la ejecucidn del contrato y MADRID
DESTINO, por cuanto aquél 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 Inspeccion que legal y/o contractualmente corresponden al
mismo.

La presente contratacion no tiene asociada relacion de personal a subrogar.

A la extincién del contrato, no podra producirse en ningun caso la consolidacion de las personas que hayan
realizado los trabajos objeto del contrato, como personal del ente, organismo o entidad del sector publico
contratante.

El personal contratado por el adjudicatario dependera Unica y exclusivamente del mismo, el cual tendra
todos los derechos y obligaciones respecto al citado personal sin que en ningln caso resulte responsable
MADRID DESTINO de las obligaciones existentes entre ellos.

El adjudicatario deberd acreditar, mediante declaracién responsable, la afiliacion y el alta en la Seguridad
Social de las personas trabajadoras destinadas a la ejecucién del contrato. Esta obligacién se extendera a
todo el personal subcontratado por la entidad adjudicataria principal, destinado a la ejecucion del contrato.
Para la acreditacion del cumplimiento de esta obligacion, la entidad adjudicataria aportard una declaracion
responsable al efecto, al inicio del contrato, en la que se sefale que las personas trabajadoras destinadas
a la ejecucion del mismo se encuentran afiliadas y dadas de alta en la Seguridad Social.

El adjudicatario se compromete a tener asegurados a todos sus trabajadores que realicen el servicio,
cubriendo incluso la responsabilidad civil que cualquier accidente pudiera ocasionar, asi como dotarles de
todos los medios materiales referidos a Seguridad y Salud Laboral que ordena la legislacion vigente.

En caso de accidente o perjuicio de cualquier género ocurrido al personal con ocasion del ejercicio de sus
trabajos, la empresa adjudicataria cumplira lo dispuesto en las normas vigentes bajo su responsabilidad,
sin que ésta alcance, en modo alguno, a MADRID DESTINO.

6. CLAUSULAS SOCIALES

De conformidad con lo establecido en el Decreto de 19 de enero de 2016 del Delegado de Gobierno de
Economia y Hacienda por el que se aprueba la Instruccion 1/2016, relativa a la incorporacién de clausulas
sociales en los contratos celebrados por el Ayuntamiento de Madrid, sus organismos auténomos y
entidades del sector publico municipal, seran de obligado cumplimiento por el adjudicatario las clausulas
sociales establecidas en el presente pliego y que se relacionan a continuacion.

El incumplimiento de las mismas generara la imposicién de penalidades de conformidad con en el Pliego
de Clausulas Administrativas Particulares, (Anexo ).

1.- El adjudicatario del contrato estara obligado a que los bienes o servicios objeto del contrato hayan
sido producidos o se desarrollen respetando las normas sociolaborales vigentes en Espafia y en la Union
Europea o de la Organizacion Internacional del Trabajo.

En el cumplimiento del presente contrato se tendrd en cuenta lo establecido en la Convencion de Naciones
Unidas sobre los derechos de las personas con diversidad funcional, asi como los criterios de accesibilidad
universal y de disefio universal o disefio para todas las personas, tal como son definidos estos términos
en el TRLGDPD.
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Para su acreditacion serd necesaria una declaracion responsable de la empresa.

2.- En toda documentacién, publicidad, imagen o materiales especiales que, en su caso, deban aportar
los licitadores o que sean necesarios para la ejecucién del contrato, deberan 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.

Correspondera a la persona responsable del contrato de MADRID DESTINO la comprobacion del
cumplimiento de esta obligacién, a cuyo fin llevard a cabo la revision de documentacion, asi como de
cualquier otro soporte que garantice en cumplimiento de esta obligacion.

3. En materia de seguridad y salud laboral. La empresa adjudicataria tiene la obligacion de adoptar
las medidas de seguridad y salud en el trabajo que sean obligatoria para prevenir de manera rigurosa los
riesgos que puedan afectar a la vida, integridad y salud de las personas trabajadoras.

Asimismo, deberd acreditar el cumplimiento de las obligaciones siguientes:

o La evaluacién de riesgos y planificacion de la actividad preventiva correspondiente a la
actividad contratada.

o La formacién e informacién en materia preventiva a las personas adscritas a la ejecucién
del contrato. o El justificante de la entrega de equipos de proteccién individual que, en su
caso sean necesarios.

De conformidad con lo anterior, el adjudicatario esta obligado a respetar y cumplir la normativa vigente en
materia laboral, de seguridad social, de integracién social de minusvalidos y de prevencion 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 Prevencién, aprobado por Real Decreto 39/1997, de 17
de enero. Igualmente es de aplicacion el Real Decreto 773/1997, 30 de mayo sobre disposiciones minimas
de seguridad y salud relativas a la utilizacion por los trabajadores de equipos de proteccidn individual, asi
como el Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, de coordinacién de actividades empresariales, y toda
aquella normativa que sea de aplicacion y/o se promulgue durante la vigencia del presente procedimiento
de contratacion.

La empresa adjudicataria debera acreditar el cumplimiento de estos extremos mediante la documentacion
gue corresponda para el desempefio del contrato.

4, En materia de empleo. Afiliacion y alta en la Seguridad Social de las personas trabajadoras
destinadas a la ejecucion del contrato, asi como de todas las sucesivas incorporaciones que puedan
producirse.

El adjudicatario se compromete a tener asegurados a todos sus trabajadores que realicen el servicio,
cubriendo incluso la responsabilidad civil que cualquier accidente pudiera ocasionar, asi como dotar a las
personas que ejecuten el suministro de todos los medios materiales referido a Seguridad y Salud Laboral
gue ordena la legislacion vigente.

El adjudicatario deberd acreditar, mediante declaracién responsable, la afiliacion y el alta en la Seguridad
Social de las personas trabajadoras destinadas a la ejecucién del contrato. Esta obligacién se extendera a
todo el personal subcontratado por la entidad adjudicataria principal, destinado a la ejecucion del contrato.
Para la acreditacién del cumplimiento de esta obligacion, la entidad adjudicataria aportara una declaracion
responsable al efecto, al inicio del contrato, en la que se sefiale que las personas trabajadoras destinadas
a la ejecucion del mismo se encuentran afiliadas y dadas de alta en la Seguridad Social.

En todo caso, el responsable del contrato o en su caso el rgano de contratacion podra solicitar, cuando lo
considere oportuno, la aportacion de la documentacién que acredite el contenido de la declaracién
responsable. En concreto y como minimo, podré efectuar las siguientes comprobaciones:
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CONTROL DE EJECUCION DE LAS CLAUSULAS SOCIALES

La persona responsable del contrato designada por el 6rgano de contratacién supervisara de forma
trimestral el cumplimiento de las obligaciones que en relacién con las clausulas sociales generales y las
condiciones especiales de ejecucién se han impuesto directamente a la empresa adjudicataria en el
presente pliego, asi como las que se deriven de la legislacién social y laboral vigente.

Concluida cada anualidad de ejecucién del contrato, se emitira por la misma persona un informe sobre el
cumplimiento de las obligaciones citadas.

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.

El incumplimiento de las mismas generara la imposicion de penalidades de conformidad con en el Pliego
de Clausulas Administrativas Particulares, (Anexo I).

7. RESPONSABILIDAD

El adjudicatario sera responsable de todos los dafios y perjuicios directos e indirectos que se causen a
terceros y/o al personal de Madrid Destino, incluido el lucro cesante y el dafio emergente, como
consecuencia de su culpa o negligencia y/o de las personas que, por cuenta de la misma, intervengan en
la ejecucion material de la presente contratacion.

asimismo, la sociedad se compromete a satisfacer el importe de todos los desperfectos ocasionados por
culpa o negligencia imputable a la misma y/o al personal por cuenta de la misma y/o bajo su responsabilidad,
a los espacios o lugares donde el servicio sea prestado, en su caso.

8. ENCARGO DE TRATAMIENTO
8.1 Normativa

De conformidad con la Disposicién adicional 252 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de

Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del
Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014, los contratos que
impliquen el tratamiento de datos de caracter personal deberan respetar en su integridad el Reglamento
(UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales (RGPD), y la normativa
complementaria, incluyendo la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales.

Para el caso de que la contratacion implique el acceso de la Contratista a datos de caracter personal de
cuyo tratamiento sea responsable la entidad contratante, aquél tendra la consideraciéon de encargado del
tratamiento. En este supuesto, el acceso a esos datos no se considerara comunicacion de datos, cuando
se cumpla lo previsto en el articulo 28 del RGPD y lo dispuesto en la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre,
y en sus normas de desarrollo. En todo caso, las previsiones de este deberan de constar por escrito.

8.2 Tratamiento de Datos Personales

Para el cumplimiento del objeto de este Pliego, la Contratista debera tratar los datos personales de los
cuales Madrid Destino es Responsable del Tratamiento (Responsable del Tratamiento) de la manera que
se especifica en el Anexo denominado “Tratamiento de Datos Personales”.
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Ello conlleva que el adjudicatario actie en calidad de Encargado del Tratamiento (Encargado del

Tratamiento) y, por tanto, tiene el deber de cumplir con la normativa vigente en cada momento, tratando y
protegiendo debidamente los Datos Personales.

Por tanto, sobre Madrid Destino recaen las responsabilidades del Responsable del Tratamiento y sobre la
Contratista las de Encargado de Tratamiento.

Si el adjudicatario destinase los datos a otra finalidad, los comunicara o los utilizara incumpliendo las
estipulaciones del contrato y/o la normativa vigente, sera considerada también como Responsable del
Tratamiento, respondiendo de las infracciones en que hubiera incurrido personalmente, asi como, del
incumplimiento contrato.

El Anexo “Tratamiento de Datos Personales” describe:

a) los Datos Personales a proteger,

b) el tratamiento a realizar,

¢) los sistemas/dispositivos de tratamiento, manuales y automatizados, cuya ubicacion y equipamiento
podra estar bajo el control de Madrid Destino o bajo el control directo o indirecto del adjudicatario, u
otros que hayan sido expresamente autorizados por escrito por

Madrid Destino, segun se especifique en el Anexo

d) los usuarios o perfiles de usuarios asignados a la ejecucién del objeto de este Pliego,

e) el destino de los datos objeto de tratamiento y

f) las medidas a implementar por la Contratista.

En caso de que como consecuencia de la ejecucion del contrato resultara necesario en algin momento la
modificacion de lo estipulado en el Anexo “Tratamiento de Datos Personales”, el adjudicatario lo requerira
razonadamente y sefialara los cambios que solicita. En caso de que

Madrid Destino estuviese de acuerdo con lo solicitado emitiria un Anexo “Tratamiento de Datos Personales”
actualizado, de modo que el mismo siempre recoja fielmente el detalle del tratamiento.

pulaci l :

De conformidad con lo previsto en el articulo 28 del RGPD, la Contratista se obliga a y garantiza el
cumplimiento de las siguientes obligaciones, complementadas con lo detallado en el Anexo “Tratamiento de
Datos Personales”:

a) Tratamiento conforme ainstrucciones de Madrid Destino

Tratar los Datos Personales conforme a las instrucciones documentadas en el presente Pliego o
demas documentos contractuales aplicables a la ejecucién del contrato y aquellas que, en su caso,
reciba de Madrid Destino por escrito en cada momento. El adjudicatario informaréd inmediatamente
a Madrid Destino cuando, en su opinién, una instruccion sea contraria a la normativa de proteccién
de Datos Personales aplicable en cada momento.

b) Finalidad de tratamiento

No utilizar ni aplicar los Datos Personales con una finalidad distinta a la ejecucién del objeto del
Contrato. En ningun caso podra utilizar los datos para fines propios.

c) Medidas de seguridad

Tratar los Datos Personales de conformidad con los criterios de seguridad y el contenido previsto
en el articulo 32 del RGPD, asi como observar y adoptar las medidas técnicas y organizativas de
seguridad necesarias 0 convenientes para asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los
Datos Personales a los que tenga acceso.

En todo caso, debera implantar mecanismos para:
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a) Garantizar la confidencialidad, integridad, disponibilidad y resiliencia permanentes de los
sistemas y servicios de tratamiento.

b) Restaurar la disponibilidad y el acceso a los datos personales de forma rapida, en caso
de incidente fisico o técnico.

c) Verificar, evaluar y valorar, de forma regular, la eficacia de las medidas técnicas y
organizativas implantadas para garantizar la seguridad del tratamiento.

d) Seudonimizar y cifrar los datos personales, en su caso.

En particular, y sin caracter limitativo, se obliga a aplicar las medidas de proteccién del nivel de
riesgo y seguridad detalladas en el Anexo “Tratamiento de Datos Personales”.

d) Deber de confidencialidad y secreto

Mantener la mas absoluta confidencialidad y secreto sobre los Datos Personales a los que tenga
acceso para la ejecucién del Contrato, asi como sobre los que resulten de su tratamiento, cualquiera
que sea el soporte en el que se hubieren obtenido. La presente obligacion debe observarse incluso
después de que finalice la prestacién del servicio.

Esta obligacion se extiende a toda persona que pudiera intervenir en cualquier fase del tratamiento
por cuenta de la Contratista, siendo deber de la Contratista instruir a las personas que de ella
dependan, de este deber de secreto, y del mantenimiento de dicho deber ain después de la
terminacion de la prestacién del Servicio o de su desvinculacion.

e) Relacion de personas autorizadas

Llevar un listado de personas autorizadas para tratar los Datos Personales objeto de este pliego y
garantizar que las mismas se comprometen, de forma expresa y por escrito, a respetar la
confidencialidad, y a cumplir con las medidas de seguridad correspondientes, de las que les debe
informar convenientemente.

Y mantener a disposicién de Madrid Destino dicha documentacion acreditativa.

f) Formacion

Garantizar la formacién necesaria en materia de proteccién de Datos Personales de las personas
autorizadas a su tratamiento.

g) Comunicacién de datos a terceros

Salvo que cuente en cada caso con la autorizacion expresa del Responsable del Tratamiento, no
comunicar (ceder) ni difundir los Datos Personales a terceros, ni siquiera para su conservacion.

El encargado puede comunicar los datos a otros encargados del tratamiento del mismo
responsable, de acuerdo con las instrucciones del responsable. En este caso, el responsable
identificara, de forma previa y por escrito, la entidad a la que se deben comunicar los datos, los
datos a comunicar y las medidas de seguridad a aplicar para proceder a la comunicacion.

h) Delegado de Proteccion de Datos

Nombrar Delegado de Proteccién de Datos, en caso de que sea necesario segun el RGPD, y
comunicarlo a Madrid Destino, también cuando la designacién sea voluntaria, asi como la identidad
y datos de contacto de la(s) persona(s) fisica(s) designada(s) por la Contratista como sus
representante(s) a efectos de proteccién de los Datos Personales (representantes del Encargado
de Tratamiento), responsable(s) del cumplimiento de la regulacion del tratamiento de Datos
Personales, en las vertientes legales/formales y en las de seguridad.

i) Destino de los datos

Una vez finalizada la prestacién contractual objeto del presente Pliego, se compromete, seguin
corresponda y se instruya en el Anexo “Tratamiento de Datos Personales”, a devolver o destruir (i)
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los Datos Personales a los que haya tenido acceso; (ii) los Datos Personales generados por la
Contratista por causa del tratamiento; y (iii) los soportes y documentos en que cualquiera de estos
datos consten, sin conservar copia alguna; salvo que se permita o requiera por ley o por norma de
derecho comunitario su conservacion, en cuyo caso no procedera la destruccién. El Encargado del
Tratamiento podra, no obstante, conservar los datos durante el tiempo que puedan derivarse
responsabilidades de su relacion con el Responsable del Tratamiento. En este Ultimo caso, los
Datos Personales se conservaran bloqueados y por el tiempo minimo, destruyéndose de forma
segura y definitiva al final de dicho plazo.

j) Transferencias internacionales

Salvo que se indique otra cosa en el Anexo “Tratamiento de Datos Personales” o se indique asi
expresamente por Madrid Destino, a tratar los Datos Personales dentro del Espacio Econémico
Europeo u otro espacio considerado por la normativa aplicable como de seguridad equivalente, no
tratandolos fuera de este espacio ni directamente ni a través de cualesquiera subcontratistas
autorizados conforme a lo establecido en este Pliego o0 demas documentos contractuales, salvo que
esté obligado a ello en virtud del Derecho de la Unién o del Estado miembro que le resulte de
aplicacion.

En el caso de que por causa de Derecho nacional o de la Unién Europea la Contratista se vea
obligada a llevar a cabo alguna transferencia internacional de datos, la Contratista informara por
escrito a Madrid Destino de esa exigencia legal, con antelacion suficiente a efectuar el tratamiento,
y garantizardq el cumplimiento de cualesquiera requisitos legales que sean aplicables a Madrid
Destino, salvo que el Derecho aplicable lo prohiba por razones importantes de interés publico.

k) Notificacion de violaciones de la seguridad de los datos

El encargado del tratamiento notificar4 al responsable del tratamiento, sin dilacion indebida, y en
cualquier caso antes del plazo maximo de 48 horas, y a través de dpd@madrid-destino.com, las
violaciones de la seguridad de los datos personales a su cargo de las que tenga conocimiento,
juntamente con toda la informacion relevante para la documentacion y comunicacion de la
incidencia.

No sera necesaria la notificacion cuando sea improbable que dicha violaciéon de la seguridad
constituya un riesgo para los derechos vy las libertades de las personas fisicas.

Si se dispone de ella se facilitara, como minimo, la informacioén siguiente:

a) Descripcién de la naturaleza de la violacion de la seguridad de los datos personales,
inclusive, cuando sea posible, las categorias y el nimero aproximado de interesados
afectados, y las categorias y el nUmero aproximado de registros de datos personales
afectados.

b) El nombre y los datos de contacto del delegado de proteccion de datos o de otro
punto de contacto en el que pueda obtenerse més informacion.

c) Descripcién de las posibles consecuencias de la violacién de la seguridad de los
datos personales.

d) Descripcién de las medidas adoptadas o propuestas para poner remedio a la
violacion de la seguridad de los datos personales, incluyendo, si procede, las medidas
adoptadas para mitigar los posibles efectos negativos.

Si no es posible facilitar la informacién simultdneamente, y en la medida en que no lo sea,
la informacién se facilitar4d de manera gradual sin dilacion indebida.

m) Asistir al responsable de tratamiento en la respuesta al ejercicio de derechos

Cuando una persona ejerza un derecho (de acceso, rectificacion, supresion y oposicion, limitacion
del tratamiento, portabilidad de datos y a no ser objeto de decisiones individualizadas
automatizadas, u otros reconocidos por la normativa aplicable (conjuntamente, los “Derechos”),
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ante el Encargado del Tratamiento, éste debe comunicarlo a Madrid Destino con la mayor prontitud
a la direccion de correo electronico dpd@madrid-destino.com

La comunicacion debe hacerse de forma inmediata y en ningiin caso mas alla del dia laborable
siguiente al de la recepcion del ejercicio de derecho, juntamente, en su caso, con la documentacion
y otras informaciones que puedan ser relevantes para resolver la solicitud que obre en su poder, e
incluyendo la identificacién fehaciente de quien ejerce el derecho.

La Contratista asistird a Madrid Destino, siempre que sea posible, para que ésta pueda cumplir y
dar respuesta a los ejercicios de Derechos.

n) Colaborar con Madrid Destino en el cumplimiento de sus obligaciones como Responsable
del Tratamiento

Colaborar con MADRID DESTINO en el cumplimiento de sus obligaciones en materia de(i) medidas
de seguridad, (ii) comunicacién y/o notificaciéon de brechas (logradas e intentadas) de medidas de
seguridad a las autoridades competentes o los interesados, y (iii) colaborar en la realizacion de
evaluaciones de impacto relativas a la proteccién de datos personales y consultas previas al
respecto a las autoridades competentes; teniendo en cuenta la naturaleza del tratamiento y la
informacion de la que disponga.

Asimismo, pondra a disposicién de MADRID DESTINO, a requerimiento de esta, toda la informacién
necesaria para demostrar el cumplimiento de las obligaciones previstas en este Pliego y demés
documentos contractuales y colaborara en auditoras o en inspecciones llevadas a cabo, en su caso,
por la AEPD.

En los casos en que la normativa asi lo exija (ver art. 30.5 RGPD), llevar, por escrito, incluso en
formato electrénico, y de conformidad con lo previsto en el articulo 30.2 del

RGPD un registro de todas las categorias de actividades de tratamiento efectuadas por cuenta de
la AEPD (Responsable del tratamiento), que contenga, al menos, las circunstancias a que se refiere
dicho articulo.

0) Evidencias de cumplimiento normativa de proteccion de datos

Disponer de evidencias que demuestren su cumplimiento de la normativa de protecciéon de Datos
Personales y del deber de responsabilidad activa, como, a titulo de ejemplo, certificados previos
sobre el grado de cumplimiento o resultados de auditorias, que habra de poner a disposicion de
Madrid Destino a requerimiento de esta. Asimismo, durante la vigencia del contrato, pondra a
disposicion de Madrid Destino toda informacion, certificaciones y auditorias realizadas en cada
momento.

p) Derecho de informacién

Corresponde al Responsable facilitar el derecho de informacién en el momento de la recogida de
datos. En el caso en el que el encargado del tratamiento, en la prestacion del servicio efectle la
recogida de datos de caracter personal, debe facilitar la informacion relativa a los tratamientos de
datos que se van a realizar. La redaccién y el formato en que se facilitar4 la informacion se debe
consensuar con el responsable antes del inicio de la recogida de los datos.

La presente clausula y las obligaciones en ella establecidas, asi como el Anexo correspondiente de este
pliego relativo al Tratamiento de Datos Personales constituyen el contrato de encargo de tratamiento entre
Madrid Destino y el adjudicatario a que hace referencia el articulo 28.3 RGPD.

Las obligaciones y prestaciones que aqui se contienen no son retribuibles de forma distinta de lo previsto
en el presente Pliego y demés documentos contractuales y tendran la misma duracion que la prestacion de
Servicio objeto de este pliego y su contrato, prorrogandose en su caso por periodos iguales a éste.

No obstante, a la finalizacién del contrato, el deber de secreto continuara vigente, sin limite de tiempo, para
todas las personas involucradas en la ejecucion del contrato.
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Para el cumplimiento del objeto de este pliego no se requiere que la adjudicataria acceda a ningun otro Dato

Personal responsabilidad de Madrid Destino, y por tanto no esta autorizado en caso alguno al acceso o
tratamiento de otro dato, que no sean los especificados en el Anexo “Tratamiento de Datos Personales.

Si se produjera una incidencia durante la ejecucion del contrato que conllevara a un acceso accidental o
incidental a Datos Personales responsabilidad de MADRID DSTINO no contemplados en el Anexo
“Tratamiento de Datos Personales la Contratista debera ponerlo en conocimiento de Madrid Destino, en
concreto de su Delegado de Proteccion de Datos a través del buzon dpd@madrid-destino.com, con la mayor
diligencia y a mas tardar en el plazo de 48 horas.

: [ .

Las Partes Unicamente se comunicaran aquellos datos de caracter personal que sean adecuados,
pertinentes y no excesivos en relacion con las necesidades derivadas del presente Contrato, garantizando
gue dichos datos sean exactos y puestos al dia, obligandose a comunicar a la otra, sin dilacién indebida,
aquellos que hayan sido rectificados y/o deban ser cancelados segun proceda.

Madrid Destino garantiza a los representantes e interlocutores de la adjudicataria el tratamiento de sus datos
de caracter personal conforme a la legislacion vigente y a tal efecto informa que seran incorporados en un
fichero titularidad de Madrid Destino en los siguientes términos:

Responsable: MADRID DESTINO CULTURA TURISMO Y NEGOCIO, S.A., con domicilio en Madrid, calle
Conde Dugue, 9-11, 28015.

Delegado de Proteccion de datos: dpd@madrid-destino.com

Finalidades: Gestionar y cumplir la relacion establecida (incluyendo, la gestidon del expediente juridico de
contratacion, la formalizacién y archivo de los contratos y escrituras, la gestion de la contabilidad, el
cumplimiento de obligaciones impositivas, de facturacion, de transparencia y de control)

Plazo de conservacién: Se limitara al periodo que sea necesario para dar cumplimiento a la relacion
contractual y durante los plazos de prescripcidon de las acciones civiles, penales, administrativas o de
cualquier otro tipo que pudieran derivarse de la actividad o servicio prestado y del tratamiento de los datos,
ademas de los periodos establecidos en la normativa de archivos y patrimonio documental espafiol.

Destinatarios: Agencia Tributaria, Tribunal de Cuentas, Plataforma de Contratacion del Estado, y demas
administraciones publicas, para el cumplimiento de obligaciones de transparencia y control, fiscales, asi
como, a entidades financieras para la gestién de cobros y pagos y autoridades judiciales. Las obligaciones
de transparencia conllevan la publicacion en la correspondiente sede electrénica la relacion de los contratos
suscritos por Madrid Destino, con menciéon de las partes firmantes, su objeto, plazo de duracion,
modificaciones realizadas, obligados a la realizacién de las prestaciones y, en su caso, las obligaciones
econdémicas convenidas.

Legitimacion: Ejecucion de un contrato

Derechos: El ejercicio de derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad y limitacién u oposicion,
asi como, a no ser objeto de decisiones basadas Unicamente en el tratamiento automatizado de sus datos,
cuando procedan, de puede solicitarse mediante e-mail dirigido a dpd@madrid-destino.com, con referencia
a “Area Legal” e identificacion de la persona solicitante mediante documento oficial.

9. SOLICITUD DE INFORMACION

Para solicitar informaciébn mas detallada sobre este servicio o ampliar informacion sobre plazo del
procedimiento de contratacion, las empresas participantes podran hacerlo a partir de la recogida de este
documento a la direccién contratacion@madrid-destino.com para los aspectos administrativos, y para los
aspectos técnicos lo podran hacer a las siguientes direcciones:
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Lote 1. Madrid Destino: ana.rojo@madrid-destino.com

Lote 2. Teatro Espafiol: belen.herrero@teatroespanol.es

Lote 3: Nave 10 Matadero: pablo.giraldo@teatroespanol.es

Lote 4: Teatro Circo Price: sergio.encinas@teatrocircoprice.es

Lote 5: Fernan Gémez. Centro Cultural de la Villa: mar.montalvillo @teatrofernangomez.es
Lote 6. Espacio Abierto. Quinta de los Molinos: maria.sanmartin@espacioabiertogm.com
Lote 7. Matadero Madrid: marisa.pons@madrid-destino.com

Madrid Destino se reserva el derecho de solicitar la ampliacion de la informacion 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 ejecucién de los trabajos objeto del Contrato.

Por Madrid Destino, S.A. Por el ADJUDICATARIO

Fdo.: EL RESPONSABLE DEL CONTRATO
Técnico de Comunicacion, Web y Redes Sociales
Direccion de Comunicacién

Fdo.: ORGANO DE CONTRATACION
Consejero Delegado
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ANEXO “TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES”

Descripcién general del tratamiento de Datos Personales a efectuar:

El alcance especifico del servicio se detalla a lo largo del pliego de especificaciones técnicas. Los sistemas
y la infraestructura interna corporativa con datos de caracter personal se encuentra localizada en
CentroCentro, Plaza Cibeles 1, (28014) Madrid

El personal adscrito por adjudicataria para proporcionar los Servicios establecidos en el Pliego puede tratar
Datos Personales. Los Datos Personales se trataran Unicamente por el personal adscrito y al Unico fin de
efectuar el alcance contratado.

En caso de que como consecuencia de la ejecucion del contrato resultara necesario en algin momento la
modificacion de lo estipulado en este Anexo, la adjudicataria lo requerira razonadamente y sefialara los
cambios que solicita. En caso de que Madrid Destino estuviese de acuerdo con lo solicitado, Madrid Destino
emitiria un Anexo actualizado, de modo que el mismo siempre recoja fielmente el detalle del tratamiento.

Colectivos y Datos Tratados

Los colectivos de interesados y Datos Personales tratados a las que puede tener acceso la Contratista son:
Tratamientos y principales colectivos de | Datos Personales del tratamiento a los que
interesados se puede acceder

ENVIO DE MAILING E-mail

Elementos del tratamiento
El tratamiento de los Datos Personales comprendera:

X Recogida (captura de datos) Registro
O (grabacion)

] Estructuraciéon

d Modificacion

] Conservacion
(almacenamiento)

|

Extraccién (retrieval)
X Consulta U Cesién
X Difusién

Interconexién (cruce)

Cotejo

Limitacion

Supresion

Destruccion (de copias
temporales)
o Conservacion (en sus sistemas de informacion)
o Duplicado Copia

(copias temporales)

| Copia de seguridad

d Recuperacién
o Otros:

[ s [ o

Disposicion de los datos al terminar el Servicio Una vez finalice el encargo, la adjudicataria debe:
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a) Devolver al responsable del tratamiento los datos de caracter personal y, si procede, los soportes
donde consten, una vez cumplida la prestacién. La devolucién debe comportar el borrado total de los datos
existentes en los equipos informaticos utilizados por el encargado. No obstante, el encargado puede
conservar una copia, con los datos debidamente bloqueados, mientras puedan derivarse responsabilidades
de la ejecucion de la prestacion.

No obstante, el Responsable del Tratamiento podra requerir al encargado para que en vez de la opcion a),
cumpla con la b) o con la c) siguientes:

b) Devolver al encargado que designe por escrito el responsable del tratamiento, los datos de caracter
personal y, si procede, los soportes donde consten, una vez cumplida prestacion. La devoluciéon debe
comportar el borrado total de los datos existentes en los equipos informaticos utilizados por el encargado.
No obstante, el encargado puede conservar una copia, con los datos debidamente bloqueados, mientras
puedan derivarse responsabilidades de la ejecucion de la prestacion.

C) Destruir los datos, una vez cumplida la prestacion. Una vez destruidos, el encargado debe certificar
su destruccidn por escrito y debe entregar el certificado al responsable del tratamiento. No obstante, el
encargado puede conservar una copia, con los datos debidamente boqueados, mientras puedan derivarse
responsabilidades de la ejecucién de la prestacion.

Medidas de seguridad

Los datos deben protegerse empleando las medidas que un empresario ordenado debe tomar para evitar
que dichos datos pierdan su razonable confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Madrid Destino como empresa integrante del sector publico institucional dependiente del Ayuntamiento de
Madrid esta sujeta al Esquema Nacional de Seguridad (ENS) siéndole de aplicaciéon el Real Decreto 3/2010,
de 8 de enero, por el que se regula el ENS en el ambito de la Administracion Electrénica.

En la medida en la que los sistemas de informacién de Madrid Destino objeto de tratamiento estén sujetos
al Esquema Nacional de Seguridad, las medidas de seguridad a adoptar por la empresa adjudicataria son
las recogidas en el Anexo Il de Medidas de Seguridad del Real Decreto 3/2010 y las definidas con nivel
basico en el articulo 82 del Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, de desarrollo de la Ley Organica
de Proteccion de Datos (RLOPD) y demas normativa aplicable vigente en cada momento, con respecto a
los datos de socios del programa de fidelizacién, y medio con respecto a los usuarios.

El adjudicatario no podra no implementar o suprimir dichas medidas mediante el empleo de un analisis de
riesgo o evaluacién de impacto salvo aprobaciéon expresa de Madrid Destino.

A estos efectos, el personal de la Contratista debe seguir las medidas de seguridad establecidas por Madrid
Destino, no pudiendo efectuar tratamientos distintos de los definidos por Madrid Destino.

En el caso que MADRID DESTINO fuera considerado Responsable del Tratamiento el contratista actuaria
como Encargado del Tratamiento encuadrando el tratamiento dentro de los siguientes campos:

10. Registro de Actividades de “Promocion y Difusién”

Base Juridica es RGPD: 6.1.a) El interesado dio su consentimiento para el tratamiento de sus datos
personales para uno o varios fines especificos Colectivo: Usuarios
Datos tratados: “nombre de usuario en RRSS”

11. Elementos de tratamiento: “consulta”
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