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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS DE SERVICIO DE APOYO A LA
COMUNICACION DIGITAL DE LA UNIVERSIDAD DE GRANADA

INTRODUCCION

La Oficina de Gestiéon de la Comunicacién de la Universidad de Granada necesita poner en practica
su Plan General de Comunicacién que, entre otras, contiene acciones desarrolladas a través de la
web y de las redes sociales virtuales orientadas a informar y comunicar a los estudiantes presentes
y futuros de la Universidad de Granada, a sus empleados y al ptblico en general, acerca de cuantas
actividades se desarrollan en el seno de esta institucion, asi como de su oferta formativa, las noti-
cias més destacadas o cualquier otra informacién de interés general.

OBJETO DEL CONTRATO

El presente contrato tiene por objeto la provisién del servicio de gestion y desarrollo de aquellas
acciones del Plan General de Comunicacién de la Universidad de Granada relacionadas con la web
y las redes sociales virtuales o que tienen en estos medios su principal canal de difusién hacia los
principales ptiblicos objetivo de la Universidad de Granada.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO A PRESTAR

El servicio objeto del contrato incluye, como minimo, las siguientes prestaciones:

¢ Gestion de redes sociales corporativas: Mantenimiento y actualizacién de perfiles institu-
cionales de la Universidad de Granada en las principales redes sociales virtuales (i.e., Fa-
cebook, Twitter, Youtube, Google+, Pinterest, Linkedin, Instagram, etc.) con el objetivo de
ofrecer informacién personalizada a los usuarios interesados y desarrollar espacios virtua-
les en los que compartir informacién, especialmente aquella relacionada con la oferta aca-
démica de la UGR, su gestion administrativa, su actividad general y, en definitiva, con
cuantos aspectos institucionales puedan ser de interés para estudiantes, futuros estudian-
tes, empleados y publico en general.

e Mantenimiento y actualizacién de paginas web y portales institucionales (canal.ugr.es),
microsites especificos (estudiaengranada.ugr.es, studyingranada.ugr.es, etc.), etc. Una
parte importante del Plan General de Comunicacién de la Universidad de Granada se basa
en el uso de portales a través de los cuales se transmite toda la informacién generada por la
Oficina de Gestiéon de la Comunicacién (e.g., canal.ugr.es), que contienen informacién de-
tallada sobre las diferentes actividades desarrolladas por la Universidad, su oferta docente,
los resultados alcanzados en el &mbito de la investigacion y las principales novedades en el
ambito administrativo e institucional. Asimismo, también se emplean microsites especificos
dirigidos a potenciales estudiantes de la Universidad de Granada en los que éstos pueden
encontrar informacién especifica y actualizada acerca de la oferta docente de la institucion
(grados, masteres y doctorados). El trabajo a realizar en este sentido consiste en la realiza-
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cién de una permanente revisién y actualizacién de dichos contenidos para mantenerlos
constantemente al dia.

e Atencién a través de correo electronico. El servicio incluye la atencién y respuesta de los
correos electrénicos recibidos a través de las cuentas institucionales habilitadas al efecto,
que sirven de canal de resolucién de dudas y consultas de naturaleza variada que se reali-
zan en relacién con la actividad desarrollada por la Universidad de Granada. Asi mismo,
se incluye en este apartado el envio de correos electrénicos a los medios de comunicacién
con las noticias generadas por la Oficina de Gestion de la Comunicacion, asi como a todos
los individuos suscritos a las listas de recepcién de boletines de noticias de la UGR.

¢ Apoyo a campaias publicitarias en buscadores (u otros medios online) a través de siste-
mas patrocinados (como Google Adwords o similares), con el objetivo de generar tréafico ha-
cia las webs institucionales de la Universidad de Granada. En este sentido, el servicio in-
cluira el desarrollo los anuncios publicitarios y la gestién de los sistemas de publicacién de
los mismos atendiendo a los criterios y el presupuesto establecidos por la direccién de la
Oficina de Gestion de la Comunicacién.

¢ Medicién de resultados y de las reacciones de los publicos objetivo. Una de las activida-
des mas importantes incluidas en este servicio es el seguimiento permanente de los perfiles
institucionales y de los comentarios generados en la Web y en las redes sociales virtuales
en torno a la Universidad de Granada, que permita visualizar la influencia generada por la
institucion, las caracteristicas de sus usuarios, la visibilidad de sus contenidos, etc. Este se-
guimiento se materializard en una serie de informes que se entregaran periédicamente a la
direccion de la Oficina de Gestién de la Comunicacién, siguiendo sus indicaciones en
cuanto a la frecuencia y el contenido de los mismos.

e Apertura de nuevas vias de informacién y comunicacién. En un escenario dindimico como
el de internet, la apertura y el mantenimiento de nuevas vias de informacién y comunica-
cién es una necesidad constante. Se requiere por tanto una revisién permanente de las po-
sibilidades que ofrecen las diferentes redes sociales (u otros nuevos medios) para actuali-
zar, renovar e innovar canales de informacién y comunicacién en (nuevas) redes sociales (o
a través de nuevos medios que pudieran surgir).

¢ Cobertura presencial de actividades y eventos particulares. El interés de ciertas activida-
des y eventos en términos de su potencial repercusién para la imagen de la UGR podria
justificar que se llevara a cabo una cobertura in situ de los mismos para realizar una “re-
transmisiéon” de los hechos a través de video, fotografias o mensajes de texto que describan
la actividad en cuestién en tiempo real a todos los colectivos que componen los publicos
objetivo del Plan General de Comunicacién de la UGR.

e Apoyo en campaiias de marketing directo, dirigidas a centros de ensefianza secundaria,
orientadas a informar a estudiantes y profesores de ensefianza secundaria sobre la oferta
de titulos de la Universidad de Granada, a apoyar ciertas campafias de concienciacién o
sensibilizacion de los miembros actuales de la comunidad universitaria (e.g., encuestas de
calidad, campafias de vacunacion, actividades deportivas, etc.).
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¢ Diseiio grifico y multimedia de apoyo a todos los servicios anteriores. Gran parte de las
acciones previamente enumeradas requieren de la creacion de material grafico (incluido el
formato video) que sirva de ilustracién a los contenidos generados y difundidos a través
de los diferentes medios. En este sentido, el servicio incluiré la creacién de dichos conteni-
dos atendiendo a las especificaciones de la direccion de la OGC y siempre dentro de los
pardmetros marcados por el Manual de IVC de la UGR.

REQUISITOS BASICOS DEL SERVICIO

A continuacién, se describen los requisitos/funcionalidades basicas demandados para cada uno de
los principales servicios descritos en el presente contrato.

1.

Gestion de redes sociales corporativas
Mantenimiento y actualizacién de los perfiles en redes sociales virtuales.
Publicacién de contenidos en dichas redes.

Elaboracién de una estrategia de desarrollo de la presencia en cada una de las principales redes
sociales virtuales basada en un estudio previo de la presencia actual en relacién con cada uno
de los principales ptublicos objetivo.

Atencién al usuario (resolucién de dudas y consultas a través de las redes sociales)

Seguimiento de la estrategia y propuestas de mejora en funcién de los resultados que se vayan
obteniendo.

Realizacion de informes periédicos y de propuestas de mejora.
Elaboraciéon de campafias en redes sociales en funcién de las necesidades que vayan surgiendo.

Medicién de la reputacion en en redes sociales.

Mantenimiento y actualizacion de paginas web y portales institucionales

Publicacién de notas de prensa en canal.ugr.es y www.ugr.es

Gestion de las distintas secciones de la web: portada, destacados, etc.

Control del correcto funcionamiento de la web: imadgenes, errores 404, videos, enlaces, etc.
Optimizacién SEO de las notas de prensa publicadas en el canal (btisqueda de palabra clave,
optimizacion de imégenes, enlaces, metadatos...)

Atencién a través de correo electrénico

Resolucion de dudas, comentarios, consultas, sugerencias, recibidas sobre diferentes aspectos
de la actividad habitual de la Universidad de Granada.

Distribucién de "alertas informativas" con mensajes planificados.

Contacto con las diferentes unidades y servicios de la UGR o externos a la misma para recabar
periédicamente informacién acerca de las consultas mds habituales.
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Apoyo a campaiias publicitarias en buscadores (u otros medios online)

Distribucién de mensajes programados (a través de redes sociales o mediante correo electréni-
co), como soporte o apoyo a las campaifias publicitarias en internet disefiadas por el Plan Gene-
ral de Comunicacién de la UGR.

Seguimiento del rendimiento de campafias de mensajes programados.

Desarrollo los anuncios publicitarios y gestién de los sistemas de publicacién de los mismos
atendiendo a los criterios y el presupuesto establecidos por la direccién de la Oficina de Ges-
tiéon de la Comunicacion

Medicién de resultados y de las reacciones de los ptblicos objetivo

Analitica Web: Creacién de dashboard personalizado, establecimiento de objetivos y segui-
miento de los mismos, seguimiento y andlisis de datos, informes periédicos, etc.

Informe diario sobre reacciones negativas en redes sociales.

Apertura de nuevas vias de informacién y comunicaciéon

Analisis periédicos de la viabilidad de proyectos en diferentes redes sociales o a través de nuevas
vias de informacién/comunicacién que puedan surgir.

7.

9.

Cobertura presencial de actividades y eventos particulares

Cobertura in situ de los mismos para realizar una “retransmisiéon” de los hechos a través de vi-
deo, fotografias o mensajes de texto que describan la actividad en cuestion en tiempo real.

Grabacién y emision en directo de contenidos multimedia.

Emision de comunicados de texto en directo.

Apoyo en campaiias de marketing directo
Gestion de material para campafias de marketing directo

Apoyo logistico en campafias de marketing directo.

Diseiio grafico de apoyo a todos los servicios anteriores

Creacién de materiales graficos necesarios para la ilustracién de los contenidos generados y difun-
didos a través de los diferentes medios, también en formato video.

ENTORNO TECNOLOGICO

Para la prestacion del servicio, el proveedor debera disponer del equipamiento (hardware y soft-
ware) necesario en condiciones de méxima seguridad y de acuerdo con los estandares actuales de
la tecnologia.
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EQUIPO DEL PROYECTO

El equipo de trabajo se debe organizar con el objetivo prioritario de asegurar la maxima calidad de
los trabajos realizados. Para las tareas anteriormente sefialadas se necesita contar con un equipo de
personas que reinan competencias en las siguientes éreas:

Redes sociales, internet: experiencia demostrada en puestos similares
- gestion y dinamizacién de redes, uso de herramientas de analisis, etc.
- gestion de paginas web y microsites,

- atencién al publico via correo electrénico, etc.

Marketing: Conocimientos sobre gestién la imagen de marca, técnicas analiticas y marketing digi-
tal.

Comunicaciéon: Conocimientos sobre comunicacién e informacién digital. Se requieren buenas do-
tes para la redaccidn, asi como para una comunicacién adecuada, adaptada a ptblicos de diferentes
perfiles.

Conocimiento sobre la Universidad: Para dotar al servicio de mayor calidad, se requiere un am-
plio conocimiento sobre la Universidad de Granada, su organigrama, estructura, funcionamiento,
etc.

Ofimatica: Conocimientos avanzados en herramientas ofimaticas y, en general, de las herramientas
informaticas de uso comun.

Tecnologias de la informacién y la comunicacién: Conocimiento de las aplicaciones y herramien-
tas para la gestion de redes sociales, gestién web, etc.

Trabajo en equipo: Se requiere capacidad para trabajo en equipo.

Creatividad: Se buscan nuevas visiones y propuestas para crear un valor diferencial en relacién
con otras instituciones analogas.

COBERTURA HORARIA, PERSONAL MINIMO Y LUGAR DE PRESTACION
DEL SERVICIO

Si bien el servicio puede prestarse en un régimen de relativa flexibilidad horaria, se requiere un
equipo minimo compuesto de 2 personas con disponibilidad plena, capaz de ofrecer una atenciéon
continuada ("24 horas/365 dias") a las redes sociales y servicios de correo electrénico.

El servicio bésico se debe prestar, al menos, de lunes a viernes, en servicio continuado de 8 a 22 ho-
ras, durante los 12 meses del afio. Asimismo, se debe prestar especial atencién al publico en los
dias previos a las fechas de matriculacién de estudiantes, asi como en las situaciones especiales que
la Universidad de Granada determine.

El lugar donde se prestara el servicio puede ser el propio que disponga la empresa contratante. La
Universidad Granada puede colaborar con la cesién ocasional de espacios para la realizacién de ta-
reas puntuales (como reuniones de coordinacién, sesiones de planificacién, etc.). Por la naturaleza
del servicio, éste se puede atender en gran parte de las tareas desde cualquier lugar que ofrezca un
adecuado acceso a internet.
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