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PLEC DE CONDICIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO DELS SERVEIS
DE SUPORT TECNIC | VERIFICACIO DE DOCUMENTACIO EN LES DIVERSES
FASES DE LA TRAMITACIO DE CONVOCATORIES DE SUBVENCIONS DE
L’INSTITUT DE CULTURA (ICUB), DE L’AREA DE CULTURA, EDUCACIO,
CIENCIA | COMUNITAT DE L’AJUNTAMENT DE BARCELONA

L’Institut de Cultura, en I'exercici de les competéncies que té assignades, dona suport
als agents culturals de la ciutat mitjancant diverses férmules, tot atenent a les linies
estrategiques d'impuls i promocié dels diversos sectors culturals, i donant resposta, en
la mesura del possible, a les necessitats d’aquests actors i sectors.

A aquest fi i efecte, 'any 2020 es crea la direccié de Teixit Cultural, especificament
adrecada a vehicular aquest suport a través de les diferents convocatories d’ajuts i
subvencions que tenen com objecte donar resposta a les necessitats detectades i/o
expressades pel teixit cultural de la nostra ciutat.

D’aquesta manera, al llarg de I'any es succeeixen, de manera continuada i fins i tot
simultania, un total de fins a set convocatories destinades a cobrir diversos aspectes
(projectes, inversions, ajuts, beques) referits a les diferents vessants de lactivitat
cultural (creacid, recerca, exhibicio, promocié, formacio, innovacio)

1. Convocatoria General de I'ajuntament de Barcelona

2. Convocatoria de subvencions per a projectes de caracter puntual: artistics,
literaris, tecnoldgics o de qualsevol disciplina cultural, d’interés per a la ciutat.

3. Convocatoria per a la concessi6é de subvencions per a inversions en
tecnologies de la informacidé i comunicacié per a la realitzacié de projectes
d’experimentacié i innovaci6 a la ciutat

4. Convocatoria de subvencions per a inversions en rehabilitacié i dotacio
d’equipament técnic destinades a espais privats de creacio, experimentacio i
difusioé cultural, llibreries i sales de cinema de la ciutat de Barcelona

5. Convocatoria de subvencions per a inversions per a la realitzaciéo d’estudis
d’'impacte acustic, la instal-lacié de limitadors - enregistradors de nivells sonors,
la rehabilitacié i la dotacié d’equipament técnic dels establiments de musica en
viu de la ciutat de Barcelona

6. Convocatoria de subvencions per a inversions en rehabilitaci6 i dotacio
d’equipament técnic destinades a equipaments d’exhibicié teatral, auditoris o
analegs de base associativa de la ciutat de Barcelona.

7. Convocatoria de Beques Barcelona

La gestid i tramitacio dels diferents expedients de cada una d’aquestes convocatories
correspon al personal tecnic de la direccio de Teixit Cultural de 'lCUB; no obstant es
poden individualitzar certes tasques auxiliars que, executables separadament, no
exigeixen de la participacié de personal técnic municipal i que en cap cas suposa
I'exercici de funcions que impliquin la participacié directa o indirecta en l'exercici de
potestats publiques o en la salvaguarda dels interessos generals de I'Estat i de les
Administracions Publiques.

Aquestes tasques poden ser executades per personal no funcionari i sén les que
constitueixen I'objecte d’aquest contracte.
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1. DIVISIO EN LOTS

D’acord amb l'article 99.3 de la Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del
Sector Public (LCSP), I'objecte del contracte no es divideix en lots

2. SERVEIS DE SUPORT A LA GESTIO | TRAMITACIO DE LES DIFERENTS
CONVOCATORIES DE SUBVENCIONS.

Pel desenvolupament de I'objecte del contracte, 'empresa adjudicataria haura de dur a
terme, sempre sota les directrius i la supervisié técnica de la persona responsable del
contracte, les seguents funcions:

e Recollida de la documentaci6 necessaria per a la tramitacié dels diferents
expedients, segons indicacions técniques: es tracta de la documentacié que cal
que les diverses entitats aportin en suport electronic per a la tramitacio i justificacié
de beques i subvencions.

e Comprovacio de la documentacio aportada per I'entitat destinataria de la subvencié
0 beca, aixi com de la seva complitud. Reclamaci6 si escau a I'entitat sol-licitant de
la documentaci6 faltant o de la complitud de la mateixa.

Comprovacié de la coheréncia de la documentacié aportada per I'entitat.
Reclamacio si escau de les modificacions pertinents en la documentacié aportada,
segons indicacions técniques.

Suport a les entitats en la recollida i tramesa de la documentacio necessaria.
Redaccio de propostes d’informes quan escaigui.

Abans de comencar la revisid de cap expedient 'empresa adjudicataria haura de
comprovar_que I'entitat corresponent ha signat el DECLARO conforme permet la
cessio de les seves dades per a la gestid de I'expedient corresponent. En cas que no
existeixi_aquest document haura de posar-ho _en coneixement del personal técnic
corresponent i s’abstindra de fer cap accié en dit expedient fins que I'Ajuntament
adjunti el permis corresponent.

Les tasques concretes a desenvolupar seran:

e Comprovar que la documentacié presentada per les entitats s’ajusti a la normativa
aplicable i a alld que determina el Departament de Serveis Juridics de I'Area i
reclamar a 'entitat que completi o esmeni dita documentacid, si s’escau.

e Demanar, revisar i si escau, reclamar a les entitats la documentaci® annexa
necessaria.

e Fer un recordatori a les entitats beneficiaries d’'una subvencié o conveni de les
dates limit per a la justificacid, segons els parametres que indiqui la persona
responsable del contracte. També, si escau, fer recordatori de la necessitat de
presentar les reformulacions dels projectes.

e Fer suport en l'elaboracié d’informes, comprovacié de justificacions i propostes
d’atorgaments o devolucions a les diferents direccions i departaments de I'Area
gue ho sol-licitin, sempre sota la coordinaci6 de la persona referent municipal.

e Elaborar informes d’avaluacié de processos i resultats vinculats a I'objecte del
contracte.
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e Comprovar que les justificacions aportades (memoria d’actuacid, memoria
econdmica, factures i altre documentacio) s’ajustin a la normativa vigent i a la de la
convocatoria que es tracti.

e Reclamar a les diverses entitats la documentaci6 i justificacio que escaigui per a la
correcta complecio de I'expedient.

Fer suport a les entitats en el que fa referéncia a la documentacié a aportar.
Fer informes d’anomalies detectades per a cada expedient, si escau.

2.1. METODOLOGIA DE LA PRESTACIO DEL SERVEI

El servei es desenvolupara preferiblement des dels centres de treball de I'entitat
adjudicataria. Ates que és imprescindible accedir a les bases de dades municipals per
a la correcta execucio del servei, és imprescindible que I'entitat adjudicataria disposi
en el moment de linici de les prestacions de connexié a internet i navegadors
actualitzats (Chrome 72.0 en endavant, Firefox 49.0, Internet Explorer 11). L’empresa
adjudicataria facilitara abans de l'inici de les prestacions, i en qualsevol cas sempre
abans d’'una substitucié les seglients dades de les persones que executaran el servei
per tal de tramitar el seu accés a les bases de dades necessaries:

- Nom

- DNI

- Correu electronic

L’Institut de Cultura de 'Ajuntament de Barcelona

e Assignara una persona responsable del contracte. Aquesta persona sera la que
establira i marcara criteris i fara el seguiment del contracte.

e Proveira a 'empresa adjudicataria de la informacié que sigui necessaria per a la
correcta realitzacié de les seves funcions, d’acord amb el que determina aquest
plec.

e Tramitara les altes, llicéncies i permisos corresponents per al correcte accés a les
bases de dades.

El procediment de tramitaci6 de beques i subvencions és complex, de manera que

'empresa adjudicataria haura de desenvolupar les seves tasques respectant els

circuits que s’establiran conjuntament a l'inici de les prestacions. Tenint en compte que

diferents departaments intervenen en el procés, la metodologia per a prestar el servei
consistira en la coordinacioé i el seguiment de tots els expedients. En concret,

e Es marcara un calendari amb les tasques fixes que s’han de realitzar durant el
procediment de forma sistematica en cadascuna de les fases del mateix.

e Es marcara un calendari de reunions de coordinacié del contracte. Les faran la
persona responsable municipal amb la persona coordinadora de I'empresa. Entre
d’'altres en aquestes reunions de coordinacié es posara en comu a linici del
contracte quines son les necessitats, previsions i objectius de cada moment del
procés i periodicament es decidira la distribucié mensual de les hores en funcié de
les necessitats del servei.

¢ De forma puntual, si escau i a peticié del personal técnic municipal, es realitzaran
reunions amb assisténcia del personal tramitador de I'empresa adjudicataria en
base a fer reajustaments de temes concrets. Agquestes reunions puntuals no seran
més de dos I'any.
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Sera responsabilitat de I'empresa adjudicataria facilitar eines de suport per a
col-laborar en la revisié de la documentacié de les entitats, especialment en relacio
amb la justificacio.

Sera responsabilitat de 'empresa adjudicataria fer el seguiment dels expedients,
reclamant a les entitats corresponents la documentacié necessaria, i comprovant-la
una vegada lliurada. En el cas que es prengui la decisioé de reclamar la devolucié dels
imports concedits, 'empresa adjudicataria preparara un informe que serveixi de base
per iniciar el pertinent procediment, si escau.

Sera responsabilitat de 'empresa adjudicataria la creacié d’un espai informatic comu o
quadre de comandament compartit per tal que el personal técnic tramitador de I'Institut
de Cultura de I'Ajuntament de Barcelona pugui seguir en cada moment l'estat de
tramitacié dels seus expedients. Es responsabilitat de I'empresa adjudicataria
proposar, generar i mantenir actualitzat aquest canal de comunicacio, en el qual s’ha
d’'incorporar un registre actualitzat dels diferents expedients en els que estigui
treballant, amb la seguent informacié minima, actualitzada com a minim un cop a la
setmana:

e Numero d’expedient

Tipus d’expedient

Nom de la persona de I'empresa adjudicataria responsable del seu seguiment
Estat en el que es troba

Seguiment i execucid (dataci6 de cada fase i/o requeriment singular efectuat a
cadascuna de les entitats)

Finalitzacié (dataci6 i mode de finalitzaci6)

Observacions

2.2. CONDICIONS DE PRESTACIO DEL SERVEI

S’estima un total de 3.700 expedients a I'any (segons historic). Les hores de treball
estimades per al compliment del servei encarregat és de 6.848 hores anuals que
caldra distribuir mensualment per adequar-les a les carregues de feina, en base a:

o El calendari de convocatories i els terminis previstos d’execucio

o El volum d’expedients a tramitar

o L’estat i el nivell d’actualitzaci6 dels expedients a gestionar.

Es calcula un increment de 500 hores per expedients d’especial complexitat. Sera
responsabilitat de 'empresa adjudicataria dotar del personal necessari per assumir les
carregues de feina en cada moment.

S’estima que I'equip de suport per fer front a les citades funcions ha d’estar format per
un minim de 4 persones, una de les quals fara la tasca de coordinacié del servei.
Aquest servei es reforgara al llarg de lany segons les carregues de feines
determinades en cada moment.

Es considera que concorre una rad d’interes general, atesa la necessaria garantia dels
drets dels destinataris del servei, per tal que l'equip de treball, per fer front a les
citades funcions, hagi de complir amb els segiients requisits:

e Tenir com a minim titol de batxillerat o cicle formatiu de grau superior.
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e Coneixer el marc normatiu aplicable a 'Ajuntament de Barcelona, a Catalunya i
I'Estat Espanyol en temes de procediment administratiu d’atorgament i justificacio
de subvencions i tramitacio de convenis.

Tenir capacitat resolutiva de problemes administratius i d’adaptacio a la feina.

Tenir capacitat contrastada de treballar de forma coordinada amb diferents equips.
Tenir elevada capacitat d’empatia per poder relacionar-se de forma eficag amb les
diferents entitats de la ciutat i amb els diferents departaments de I''CUB

e Tenir coneixement i experiéncia en I'is d’'una metodologia de treball que garanteixi
la qualitat i I'eficiéncia de la feina efectuada.

L’empresa adjudicataria es responsabilitza de I'experiéncia i coneixement del personal
professional proposat i acreditara documentalment les titulacions requerides abans de
I'adjudicacié del contracte i quan hi hagi una substitucio.

En qualsevol cas les hores de formacié del personal de I'empresa adjudicataria no
formen part d’aquest contracte, no poden afectar al desenvolupament del servei i en
cap cas comptaran com hores de treball.

3. SISTEMA DE REGISTRE | INFORMACIO

Tota la informacié i documents que es generin al servei son propietat de I'Institut de
Cultura de I'Ajuntament de Barcelona, aixi com els registres, aplicatius i demés eines i
aplicacions que puguin construir-se a tal efecte.

4. IMATGE | COMUNICACIO

S’han de tenir en compte els seglents criteris:

e La representacid externa, tant a efectes de relaci6 amb entitats, institucions,
organismes, persones, etc. publiques i privades, com als mitjans de comunicacio,
correspon a l'Institut de Cultura de I'Ajuntament de Barcelona. L’incompliment
d’aquest punt donara lloc a les corresponents sancions, independentment dels
aspectes penals, en el cas que I'empresa adjudicataria s’atribueixi funcions que no
li s6n propies.

e La titularitat de la documentacié escrita i la que resulta de I'elaboracié d’'informes,
estudis o de qualsevol altre tipus de contingut, adrecada a qualsevol persona
destinataria individual i col-lectiva, publica o privada i que I'empresa adjudicataria
elabori en qualsevol fase del desenvolupament del servei i es derivi de la seva
gestié tecnica a partir del contracte de prestacio de serveis, correspon a I'Institut de
Cultura de 'Ajuntament de Barcelona.

e En tota la documentacié constara obligatoriament, amb l'estructura, contingut i
anagrama que els serveis del propi Institut de Cultura de l'Ajuntament de
Barcelona estipulin, aquesta titularitat, igualment i també a partir del dictamen
técnic s’especificara en la documentacié elaborada que I'empresa adjudicataria
realitza la gestio tecnica del projecte. Aquest mateix plantejament amb respecte a
la titularitat de la documentacié s’aplicara quan aquesta I'elabori per qualsevol altre
mitja com, per exemple, audiovisual, etc.

e La titularitat correspondra unicament a I'empresa adjudicataria quan aquesta
s’adreci a I'Institut de Cultura de I'Ajuntament de Barcelona per fer-li arribar els
preceptius informes interns del desenvolupament del servei.
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e S’ha daplicar sempre la normativa grafica corporativa de I'Ajuntament de
Barcelona (segons el manual que es pot trobar a
barcelona.cat/publicacions/normativagrafica) quan es faci difusié del servei, i, en
cas de dubte es posara en coneixement de la persona municipal responsable del
contracte, la qual canalitzara la demanada cap al departament de comunicacio de
I'Institut de Cultura de I'’Ajuntament de Barcelona.

e Quan hagi demandes d’alguna presentacio o participacié en alguna jornada o acte
d’algun tema relacionat amb el present contracte 'empresa adjudicataria informara
a la persona municipal responsable del contracte, amb qui haura d’acordar la
participacié o no i el tipus de participacio.

5. SEGUIMENT | AVALUACIO DEL SERVEI

Per desenvolupar totes les tasques objecte del contracte caldra una coordinacié
minima mensual amb la persona municipal responsable del contracte, que pot coincidir
0 no amb les reunions de treball de les que es parla en aquest plec de condicions. En
aguesta reunioé I'empresa adjudicataria lliurara un informe en el que fara constar, com
a minim:

- Les hores dedicades durant el mes anterior

- Les tasques pendents de fer, calendaritzacié i previsio de tancament.

- Les anomalies detectades

- Si escau, proposta de processos de millora.

Un cop validat, aquest informe s’adjuntara a la factura.

L’empresa adjudicataria resta obligada a facilitar la informacié que sigui suficient i
necessaria per a la correcta realitzacido de les seves funcions, d’acord amb el que
determina aquest plec i el de prescripcions administratives particulars.

6. FINALITZACIO DEL CONTRACTE | TRASPAS

Sempre i quan es torni a convocar un nou procediment obert un cop finalitzat el
present contracte i, si és el cas, la prorroga, en cas que es doni la circumstancia que
I‘adjudicacié del nou contracte s’efectui a una altra empresa o entitat diferent de la que
havia estat adjudicataria fins aquell moment, 'empresa adjudicataria que finalitzi el
contracte i la nova empresa o entitat adjudicataria realitzaran un traspas d’informacio,
de funcionament en el termini de quinze dies previs a l'inici de la nova prestacio.

Aquest traspas també incloura la gesti6 de les dades.
L’Institut de Cultura de I'Ajuntament de Barcelona supervisara i ordenara aquest
traspas d’informacio per tal que s’efectui correctament i no repercuteixi negativament

en la gesti6 ordinaria.

En cas que no hi hagi nova licitaci6é el traspas d’informacié es fara a la persona
responsable del contracte.

El document original ha estat signat electronicament per:
Sra. Anna Maria Ramirez Galvan, Directora, el dia 12/09/2021 a les 20:03, que informa.



