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PRESCRIPCIONES TECNICAS DEL CONTRATO DE SERVICIOS DE ASISTENCIA A TRABAJOS
DE DISENO, REDACCION, MAQUETACION, EDICION E IMPRESION DEL BOLETIN
INFORMATIVO MUNICIPAL BIDEZARRA Y DE GESTION DE LAS REDES SOCIALES DEL
AYUNTAMIENTO DEL VALLE DE ELORZ/ELORTZIBARKO UDALA 2026-2030

1. Objeto del pliego
El presente Pliego de Prescripciones Técnicas (PPT) tiene por objeto
definir las condiciones técnicas que regirdn la prestacion del servicio
de comunicacion institucional del Ayuntamiento del Valle de
Elorz/Elortzibarko Udala.
El contrato se estructura en dos lotes funcionalmente independientes:
« Lote 1: Edicion del Boletin Informativo Municipal Bidezarra.
« Lote 2: Gestidon de redes sociales y contenidos digitales.
Ambos servicios deberdn ejecutarse conforme a criterios de calidad
técnica, coherencia institucional, accesibilidad y cumplimiento de la
normativa vigente.

2. Alcance del servicio
El adjudicatario deberd prestar un servicio integral, continuado y
profesionalizado de comunicacion institucional, que permita:

« Garantizar la difusion veraz, clara y accesible de la actividad
municipal.

« Mejorar la relacion entre el Ayuntamiento y la ciudadania.

« Asegurar la coherencia del mensaje institucional en todos los
canales.

Si bien los lotes son independientes a efectos de adjudicacion, deberdn
coordinarse para garantizar la coherencia global de la comunicacion
institucional.
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El servicio incluye tanto la generacion de contenidos como su
tratamiento técnico, publicacidon y seguimiento.

3. Lotes
3.l. Lote I: Boletin Informativo Municipal Bidezarra

El adjudicatario asumird la ejecucion completa del boletin informativo

3.1.1.Descripcién del servicio

municipal, desde la planificacion editorial hasta su entrega final,
incluyendo todos los trabajos técnicos, creativos y de produccion
necesarios.

3.1.2. Caracteristicas técnicas

El boletin deberd ajustarse, como minimo, a las siguientes
especificaciones:

Formato: DIN A4

Extension: aproximadamente 24 pdginas por numero
Tirada: 3.600 ejemplares

Periodicidad: trimestral (4 nimeros al afo)
Impresion: cuatricromia en todas sus paginas

El adjudicatario deberd garantizar la calidad del producto final tanto
en términos de impresidon como de diseno y contenidos.

3.1.3. Planificacién y contenidos

El adjudicatario serd responsable de:

Proponer una planificacion editorial por nUmero.

Recabar informaciéon de las distintas dreas municipales.
Redactar contenidos informativos (noticios, reportajes,
entrevistas).

Elaborar contenidos graficos (tc:blos, infografias, elementos

visuales).
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Se deberd asegurar:

« Rigor informativo.

« Claridad en la redaccion.

« Adaptacion al publico general.

3.1.4. Produccidén audiovisual y gréfica.
El adjudicatario debera:

« Realizar fotografias in situ de actividades municipales.

« Generar recursos graficos propios.

« Organizar y mantener un archivo fotografico estructurado.
Todos los materiales deberdn cumplir estdndares de calidad
profesional.

3.15. Disefio y maquetacion
Se incluye:
. Diseno integral del boletin.

« Definicidon de estilo grafico coherente con la imagen institucional.

« Maquetacion completa de contenidos.
Se valorard especialmente:
. Lalegibilidad.
« La claridad visual.
« La coherencia estética.
3.1.6. Revision y validaciéon
El adjudicatario debera:
« Asistir al consejo de redaccion.
. Presentar borradores para revision.
« Incorporar correcciones indicadas por el Ayuntamiento.
La validacioén final corresponderd siempre al Ayuntamiento.
3.1.7. Impresién y entrega
El servicio incluye:

« Impresion del boletin conforme a especificaciones técnicas.
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« Entrega en el lugar designado por el Ayuntamiento.
. Entrega de versiones digitales (PDF y JPG).

3.2. Lote 2: Redes sociales y contenidos digitales
3.2.1. Descripcidn del servicio
El adjudicatario gestionard de forma integral la comunicacion digital
del Ayuntamiento, asegurando una presencia activa, coherente y
profesional en los distintos canales.
3.2.2.Canales
El servicio incluye:
. Facebook
« X (Twitter)
« Instagram
. Canal de WhatsApp
. Pagina web municipal (apartado de noticias)
3.2.3. Planificacion y gestién de contenidos
El adjudicatario debera:
« Elaborar una planificacion periddica de contenidos.
« Redactar y adaptar mensajes a cada canal.
« Publicar contenidos con la frecuencia adecuada.
« Mantener actualizada la informacidon municipal.
Se garantizara:
« Coherencia del mensaje.
« Lenguaje claro y accesible.
« Adaptacion a formatos digitales.
3.2.4.Gestion de la web municipal
Incluye:
« Redaccion de noticias.
« Actualizacion continua del apartado de actualidad.

[Te]
w
Y]
N
x
=
'
]
N
X
N
g
g
g
Q
=z
=
o
©
P
14
X
£
=
o
-
S
o
©
k=l
g
]
Q
O
3
;

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 4 de 8

Verificacién: https://noain.sedelectronica.es/



- centro cultural | Noaingo Calle Real 10 | 31110 Nodin. Navarra | t. 948 317 305
de Nodin kultur zentroa info@culturanoain.com www.culturanoain.com

3.2.5.Cobertura audiovisual
El adjudicatario deberd cubrir los eventos municipales mediante:
. Fotografias.
« Videos.
« Infografias.
3.2.6.Coordinacién institucional
Se deberd garantizar:
. Comunicacion fluida con responsables municipales.
 Identificacion de contenidos relevantes.
. Validaciéon de publicaciones cuando proceda.

4. Condiciones generales
4.. Calidad del servicio
El adjudicatario deberd garantizar un nivel profesional en todos los
trabajos realizados.
4.2.Imagen institucional
Todos los contenidos deberdn respetar la identidad corporativa y
directrices del Ayuntamiento.
4.3.Igualdad y lenguaje
Serd obligatorio:
« Uso de lenguaje no sexista.
« Representacion inclusiva y diversa.
« Eliminacidon de estereotipos.
4.4.Proteccion de datos
El adjudicatario deberd cumplir la normativa vigente en materia de
proteccion de datos.
4.5.Propiedad intelectual
Todos los trabajos realizados serdn propiedad del Ayuntamiento.
4.6.Supervisién
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El Ayuntamiento podrd supervisar, validar o requerir modificaciones en
cualguier momento.

5. Organizacién del servicio
El adjudicatario deberd disponer de:
« Medios humanos cualificados.
« Recursos técnicos suficientes.
« Capacidad de respuesta ante necesidades urgentes.
Se garantizard la continuidad del servicio durante toda la vigencia del
contrato.

6. Plazos
« Boletin: periodicidad trimestral.
. Redes sociales y web: actualizacion continua.

7. Incumplimientos y penalidades

Se considerardn incumplimientos:
« Retrasos en la entrega del boletin
« Falta de publicacion en redes sociales
« Deficiencias en la calidad del servicio

8. Condiciones especiales de ejecucion
El adjudicatario debera:
« Cumplir normativa laboral y de prevencion.
« Aplicar principios de igualdad.
« Garantizar comunicacion responsable.
« Ajustarse a las directrices municipales.

9. Frecuencias minimas de prestacion
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9.1. Lote 1: Boletin Informativo Municipal Bidezarra
« 4 ndmeros anuales (periodicidod trimestral).
« Almenos1reunion de coordinacion por nUmero con el
Ayuntamiento.
« Entrega de borrador completo con antelacion suficiente para su
revision.
0.2.Lote 2: Redes sociales y contenidos digitales
. Publicaciones en redes sociales (minimos):
o Facebook: minimo 3 publicaciones semanales.
o Instagram: minimo 3 publicaciones semanales.
o X (Twitter): minimo 3 publicaciones semanales.
o WhatsApp: minimo 1 publicaciéon semanal.
« Pagina web: Minimo 2 noticias semanales.

10.Indicadores de seguimiento
El Ayuntamiento realizard el seguimiento del contrato mediante los
siguientes indicadores:
10.1. Lote 1: Boletin Informativo Municipal Bidezarra
. Cumplimiento de plazos de entrega (% de entregas en plazo).
10.2.  Lote 2: Redes sociales y contenidos digitales
« NUmero de publicaciones realizadas vs. minimas exigidas.
« NUmero de noticias publicadas en web.
« Tiempo de respuesta ante solicitudes municipales.

1. Par@metros objetivos de calidad
La calidad del servicio se evaluard conforme a los siguientes
pardmetros:

11.1. Lote 1: Boletin Informativo Municipal Bidezarra

« Ausencia de errores ortograficos o de maquetacion significativos.
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« Calidad de impresion (sin defectos de color, encuadernacion o
corte).

« Adecuacion al diseno aprobado.

11.2. Lote 2: Redes sociales y contenidos digitales

« Adecuacién del contenido al canal (formato, longitud, estilo).

« Correccion linguistica.

. Coherencia con la comunicacion institucional.

« Calidad técnica de imagenes y videos.

12. Sistema de control

El Ayuntamiento podra:
« Solicitar informes periddicos de actividad.
« Requerir la subsanacion de deficiencias detectadas.
« Convocar reuniones de seguimiento.
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