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PLEC DE PRESCRIPCIONS TI‘ECNIQUES, PER A LA ‘CONTRACTACI(') DEL SERVEI DE
SUPORT A LA GESTIO, DINAMITZACIO I ASSISTENCIA EN LA TRAMITACIO I EL
SEGUIMENT DELS ESDEVENIMENTS I FIRES A LA VIA PUBLICA I LES ACTIVITATS
DEL DISTRICTE DE CIUTAT VELLA

CLAUSULA 1: OBJECTE DEL CONTRACTE.

L'objecte del contracte és el servei de suport a la gestid, dinamitzacio i assisténcia en la tramitacio i el
seguiment dels esdeveniments i fires a la via publica i les activitats del Districte de Ciutat Vella.

CLAUSULA 2: DESCRIPCIO DEL SERVEI

El Districte de Ciutat Vella, per la seva situacio i idiosincrasia, és un Districte amb un gran dinamisme
comercial lo que es tradueix amb nombrosos canvis de nom dels negocis que es desenvolupen al
Districte, nombroses activitats que s'implanten i que es donen de baixa.

Aquest dinamisme comercial també es materialitza en la celebraci6 de nombroses fires i mostres
comercials que es desenvolupen a la Via Publica.

Aixi mateix la prolifera vida veinal i comunitaria i I'atractiu dels barris del districte provoca que es celebrin
molts esdeveniments a la via publica, organitzats per entitats dels barris, empreses, promotors culturals i
associacions.

Agquesta circumstancia suposa un gran impacte al carrer, tant des del punt de vista del gestors municipals
com dels propis veins i veines del districte, motiu pel que és molt important poder acotar el procés de
gestio tant dels tramits relacionats amb els esdeveniments programats com de la interlocucié amb els
agents participants per tal d'assegurar una gestié més eficient i coordinada i una bona convivéncia entre
les diferents activitats i els habitants del territori.

L'objecte del contracte abasta aquells esdeveniments, fires i d‘altres ocupacions de via publica, els canvis
de nom de les activitats del Districte, aixi com la digitalitzacié de la documentacio i la gestié de I'arxiu

digital del departament de Llicéncies.

D’acord amb lo exposat, s'estima que el volum aproximat d’expedients a tractar cada any és el segient:

Esdeveniments a la via publica 1225
Fires (periodiques, puntuals i tradicionals) 730
Canvis de titularitat (transmissio de llicencies d’activitats, 240
terrasses i altres ocupacions de la via publica)

Digitalitzacié d’expedients i gestio d'arxiu 200
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CLAUSULA 3: FUNCIONS I TASQUES A DESENVOLUPAR.

Per tal de donar suport a la gestido dels expedients que es tramiten des de la Direccid6 de Serveis
Lliceéncies i Espai Public a la via publica, s’hauran de portar a terme les segiients tasques:

1) SUPORT A LA TRAMITACIO I EL SEGUIMENT DELS ESDEVENIMENTS A LA VIA PUBLICA

a) Elaboracio de la llicencia d'ocupacio de via publica

Les tasques a desenvolupar son les segiients:

o Entrada peticié

- Recepcid de la instancia. Acceptacid d’'aquesta a I'aplicacié de registre o redireccionament a una
altra direccio si és el cas.

- Anotacié a I'aplicatiu de registre d'instancies i sol*licituds

- Elaboracié de I'expedient administratiu (carpeta i documents en paper)

- Obertura i mecanitzaci6 de I'expedient en I'aplicatiu de gestié de llicéncies

- Comprovacié de la disponibilitat de I'espai sol'licitat a I'aplicatiu de centralitzacié de les dades
d’ocupacio.

¢ Valoracié per part dels serveis técnics
Escanejar la instancia per tal de remetre-la per correu electronic als serveis tecnics per valorar si es
considera adequat autoritzar I'activitat. Cal arxivar la cOpia escanejada.

¢ Reserva de I'espai — control gestio
Si els serveis técnics donen la seva autoritzacié cal reservar I'espai public sol'licitat a I'aplicatiu de
centralitzacié de les dades d’ocupacio.

e Anotacié al llistat de permisos del departament per tal de fer el seguiment en la gestid
d’aquests.

En el cas que correspongui a Parc i Jardins I'espai sol'licitat, es remet per correu electronic la sol-licitud

a ells per tal que preparin el permis. Quan des de Parcs i Jardins remeten |'autoritzacié cal comunicar-

ho al peticionari.

Si es valora desfavorablement els serveis técnics formalitzen la denegacid.

¢ Preparacio permis de Via Publica

- Impressio dels documents (informe favorable, proposta, llicéncia, notificacio i faig constar).

- Preparacio dels documents per a la signatura electronica o signatura en paper depenen del cas.
- Els serveis técnics revisen i firmen l'informe.

e Signatura dels documents

- Preparacio del llistat amb tots els expedients de Via Publica que s’han de signar cada setmana, per
tal que es signin per part dels serveis técnics del Departament de Llicéncies i la Direccid faci la
proposta als organs competents.

- Seguiments de les resolucions signades electronicament en les carpetes de signatura digital.

¢ Recollida dels permisos signats
- Datar i segellar els documents.
- Lliurar la proposta a Secretaria General.
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- Escanejar la llicéncia de cada permis fet en paper
- Recopilar els documents signats electronicament de les carpetes de signatura digital
- Entrar a I'aplicatiu de Via Publica per tancar el tramit i posar I'expedient com Arxivat

¢ Comunicacio dels permisos signats
- Lliurament per correu electronic de la llicencia més planol (si n'hi ha) a Guardia Urbana (GUB), o
agents civics en cas de necessitar inspeccio.
- Trucada als interessats informant que ja poden passar a recollir la llicencia d’ocupacié de via publica.
- En cas d'expedients signats electronicament, enviament per correu electronic, préviament demanar
el consentiment de notificacio electronica als interessats
o Entrega de la llicencia d’ocupacié de via publica als interessats, presencialment en els expedients
€en paper.
o Seguiment d'incidéncies
- En el cas de denegacions efectuar el lliurament a l'interessat mitjancant per correu certificat

e Arxiu de I'expedient
A final de mes s'arxiven el expedients de les activitats realitzades a Llicéncies d’Espai Public.
Els expedients s’han d'arxivar indexats, foliats i encapsats.

¢ Actualitzacioé de I'aplicatiu de centralitzacio de les dades d’ocupacio i la data de notificacio
de la llicéncia a I'aplicatiu de registre de instancies i sol*licituds

¢ Comunicacio per correu electronic a GUB, dept. de Comunicacio del Districte i Regidoria
dels actes autoritzats en llistat setmanal.

b) Tramitacio d’infraestructures (si s'escau)
En cas de que l'ocupacio sol-licitada necessiti disposar d‘infraestructures facilitades pel Districte, caldra
gestionar la peticidé segons el procediment:
e Verificacio amb els serveis técnics si I'esdeveniment té dret a disposar de les infraestructures.
e Realitzar la petici6 al departament responsable del tramit.

2) SUPORT A LA TRAMITACIO I EL SEGUIMENT DE LES FIRES A LA VIA PUBLICA

a. Fires periodiques:
- Rebre documentacié de participants de cada celebracié (mensual, quinzenal, etc.)
o Verificar dades de participants
o Verificacié de deute tributari.
- Preparar las llicéncies.
o Llicéncia individual amb taxes per a cada participant.
o Llicéncia geneérica per l'organitzacié de la fira.
- Seguiment procediment de signatura en paper o signatura digital.
- Entrega de llicéncies.
o Comunicacié amb entitat organitzadora
o Arxiu.
o Comunicar el llistat de participants a GUB o agents civics.
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Fires puntuals i tradicionals:

Suport en els concursos i adjudicacions de participants.

o Recopilar la documentacio de participants.

o Elaborar quadre de puntuacio.

Preparacié de llicéncies:

o Verificacié de deute tributari.

o Llicéncia individual amb taxes per a cada participant.
o Llicéncia genérica per I'organitzacié de la fira.
Seguiment procediment de signatura en paper o signatura digital.
Entrega de llicéncies.

o Comunicacié amb entitat organitzadora

o Arxiu.

) SUPORT A LA TRAMITACIO D’EXPEDIENTS DE CANVI DE TITULARITAT DE LLICENCIES

a) Transmissio de llicencies d’activitat

La transmissio d’una llicéncia d'activitats és el tramit mitjancant el qual es canvia el titular d’una llicencia
d’activitats vigent. Aquest tramit Unicament implica la modificacié del titular (de cedent a cessionari). En
cap cas legalitza els canvis que es puguin haver realitzat a I'activitat ni autoritza a realitzar-ne cap
modificacid.

La tramitacid d’'una transmissié s’ha de fer mitjangant instancia normalitzada a través del portal de
tramits o a través del registre electronic, és completament gratuita i no requereix d’inspeccid. El canvi
de nom té diferents parts a I'hora de tramitar-lo des del moment en el que arriba la sol*licitud, des de la
primera avaluacié de la documentacid, si escau consultar a l'aplicacié de gestié dels expedients de
disciplina urbanistica, admetre la sol"licitud o fer deficiéncies, convocar la recollida, entregar i arxivar,
preparar ceédula d’activitat, si s'escau; i consultes que poden aparéixer pel cami.

Les tasques a realitzar varien en funcid de si I'expedient origen sobre el qual es vol fer el canvi de nom
és un expedient electronic o un expedient fisic en paper i si és un activitat en régim de llicéncia o de
comunicat:

Expedient en format paper:

o Comprovacié de si consta incoat expedient de disciplina urbanistica
Comprovar, en el cas que es tracti d'una activitat regulada per la Llei d’espectacles o la de Facilitacié
de I'activitat econdmica, si consta incoat expedient de disciplina urbanistica.

- En cas afirmatiu, avisar per correu electronic als serveis técnics per a iniciar el procediment
administratiu, generar document de tramit d’audiéncia prévia a la no admissié del canvi de
titularitat al ciutada i notificar al peticionari del canvi de nom. Un cop resolt el procediment,
s'imprimira la resolucié del canvi de titular per arxivar-ho a l'expedient (carpeta fisica i digital)

- En cas contrari tancar els tramits a I'aplicatiu de gestié de llicéncies i indicar aquest fet amb una

nota de la comprovacio realitzada a I'aplicatiu d’expedient electronic. Un cop tancats, s'imprimira
el document d’acceptacié de canvi de titular per arxivar-ho al expedient (carpeta fisica i digital).
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Entrega de cedula d'activitat a nom del nou titular
En el cas de ser una activitat regulada en el pla d'usos de Ciutat Vella caldra imprimir la nova
etiqueta i fer-ne avis al titular per venir-la a buscar.

Expedient en format electronic:

Comprovacio de si consta incoat expedient de disciplina urbanistica

Comprovar, en el cas que es tracti d’una activitat regulada per la Llei d’espectacles o la de Facilitacio
de I'activitat economica, si consta incoat expedient de disciplina urbanistica.

- En cas afirmatiu, avisar per correu electronic als serveis técnics per a iniciar el procediment
administratiu.

- En cas contrari indicar aquest fet amb una nota de la comprovacid realitzada a l'aplicatiu
d’expedient electronic

Entrega de cedula d'activitat a nom del nou titular
En el cas de ser una activitat regulada en el pla d'usos de Ciutat Vella caldra imprimir la nova
etiqueta i fer-ne avis al titular per venir-la a buscar.

Expedient en régim de llicéncia (o comunicat sense resolucio):
Comprovacié de si I'expedient és vigent per a poder tramitar el canvi de nom

Avaluacié de la documentacid, si cal consultar a I'aplicacié de gestié dels expedients de disciplina
urbanistica, admetre la sollicitud o fer deficiencies, convocar la recollida, entregar i arxivar, preparar
cédula d'activitat si s'escau; i consultes que poden apareixer pel cami.

b) Transmissio de llicencies de terrasses i altres ocupacions de la via publica
La sol"licitud de transmissio de canvi de titularitat d'una terrassa, gual o reserva d'estacionament es pot
realitzar a través de portal de tramits mitjancant el tramit de canvi de titularitat d'activitats o mitjangant
instancia electronica al registre general

Tasques a realitzar:

. =z

Entrada peticio

Recepcié de l'entrada per registre general i comprovar en l'aplicacid de tramitacid electronica
d’expedients d’activitats si en el moment de fer la sol'licitud de canvi de nom de I'activitat també han
sol*licitat el canvi de nom de la terrassa.

Anotacio a l'aplicatiu de registre de instancies i sol*licituds

Elaboracié de I'expedient administratiu (carpeta i documents en paper)

Obertura i mecanitzacié de I'expedient en l'aplicatiu de gestié de llicencies

Valoracio pels serveis técnics

Escanejar la instancia per tal de remetre-la per correu electronic als serveis técnics que han de
valorar si es considera adequat autoritzar el canvi de titularitat.

En cas de ser una sol'licitud per portal de tramits, enviar correu electronic als serveis técnics indicant
el num d’expedient per valorar si es considera adequat autoritzar el canvi de nom de I'ocupacié de
via publica.
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Preparacio permis de Via Publica

Impressid dels documents (informe favorable, proposta, llicéncia, notificacio i faig constar).
Preparacié dels documents per a la signatura electronica o signatura en paper depenen del cas.

Els serveis técnics revisen l'informe per tal de verificar que esta tot correcte i no hi ha cap omissio
d'informacié important, i el signa.

Signatura dels documents

Es prepara el llistat amb tots els expedients de Via Publica que s’han de signar cada setmana, per tal
gue es signin pels serveis técnics del Departament de Llicéncies i la Direccid faci la proposta als
organs competents.

Seguiments de les resolucions signades electronicament en les carpetes de signatura digital.

Recollida dels permisos signats

Datar i segellar els documents.

Lliurar la proposta a Secretaria General.

Escanejar la llicencia de cada permis fet en paper

Recopilar dels documents signats electronicament de les carpetes de signatura digital
Entrar a I'aplicatiu de Via Publica per tancar el tramit i posar I'expedient com Arxivat

Comunicacio dels permisos signats

Notificacié de la llicéncia

Trucada als interessats informant que ja poden passar a recollir la llicéncia d’ocupacié de via publica

i I'etiqueta de terrassa.

En cas d’expedients signats electronicament enviament per correu electronic, préviament demanar el

consentiment de notificacié electronica als interessats

o Entrega de la llicencia d'ocupacid de via publica als interessats, presencialment en els
expedients en paper.

o Seguiment d'incidéncies

En el cas de denegacions és fa lliurament, per correu certificat, a l'interessat

Arxiu de I'expedient

A final de mes s‘arxiven el expedients de les ocupacions de via pUblica activitats que ha s’ha realitzat a
Llicencies d’Espai Public. Els expedients s’han de arxivar indexats, foliats i encapsats.

4) SUPORT A LA DIGITALITZACIO D’EXPEDIENTS I LA GESTIO DE L’ARXIU

a)

Digitalitzacié d'expedients

- Escaneig dels expedients demanats per diverses tramitacions juridiques (expedients que han de
ser enviats a diferents Organismes externs a Ajuntament o dins del propi Ajuntament)

- Anonimitzacié de I'expedient

- Numerar, indexar i foliar I'expedient

- Creaci6 d'un unic document PDF

- Enviament de I'expedient i arxiu digital

- Anotacid en els aplicatius de seguiment del Departament
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b) Gestio de I'arxiu digital
Tractament i endreca dels directoris d’arxiu digital dels expedients del departament:
- Unificar la nomenclatura de documents i carpetes
- Depuracio de la documentacio de les carpetes
- Creacié de document Unic amb la informacié de I'expedient un cop finalitzada la tramitacié
- Arxiu dels documents en les carpetes corresponents

c) Gestio de I'arxiu en paper
Impressioé dels documents entrats per portal electronics d’expedients que no tenen aplicatiu telematic
per arxiu en paper.

5) SUPORT A LA COORDINACIO

e Interna.
Graella de seguiment. Diariament caldra actualitzar I'arxiu de seguiment on figura tota la informacid
base de les activitats tramitades i que haura d’estar disponible per a consulta per I'equip técnic del
Districte. Aquest document permet realitzar el seguiment d’estat de les gestions de les activitats que
es troben en tramit, extreure els llistats necessaris per a altres finalitats, aixi com planificar i
coordinar amb previsio les tasques de I'equip.

e Externa.
Agenda d'activitats. Es la graella que conté totes les sol'licituds d’esdeveniments i filmacions
aprovades pel Districte. Dos cops per setmana caldra revisar i enviar I'agenda d’activitats al personal
técnic de referéncia, direccions del Districte, equip politic del Districte i Guardia Urbana amb la
previsid d’esdeveniments i filmacions autoritzades a quinze dies vista de la seva celebracio, de
manera que permeti dur a terme una correcta coordinacié entre els diferents agents del Districte.

6) ALTRES TASQUES
- Seguiment, manteniment i visualitzacié dels registres en els diversos aplicatius utilitzats.
- Funcions de secretaria, com l'assisténcia, preparacidé documentacio i recollida d'acta i acords de
les reunions setmanals de coordinacié de Via public.

CLAUSULA 4: DURADA DEL CONTRACTE.

La durada del present contracte sera d'un any comptador a partir del 10 d’abril de 2024, o a partir de la
data de la seva formalitzacié si és posterior.

La durada total del contracte incloent les eventuals prorrogues sera de 4 anys. La o les prorrogues seran
per periodes d'1 any.
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CLAUSULA 5: PERSONAL ADSCRIT AL CONTRACTE.

Per al desenvolupament de les activitats objecte del present contracte, es preveu la necessitat de cobrir

les tasques descrites amb els segiients perfils professionals:

- Técnic/a de gesti6
Les funcions a desenvolupar seran les tasques relacionades amb el suport a la tramitacid i seguiment
dels esdeveniments i fires a la via publica, aixi com les tasques relacionades amb la tramitacio
d’expedients de canvi de titularitat de llicéncies i suport a la coordinacio.

La dedicacio de la jornada per aquest perfil s'estima en 75 hores setmanals

- Auxiliar administratiu
La principal funcié sera dur a terme les tasques relacionades amb el suport a la digitalitzacio
d’expedients i la gestid de I'arxiu.
Tanmateix, i degut a necessitats del servei, podran oferir suport a les tasques relatives al personal
técnic de gestio.

La dedicaci6 de la jornada per aquest perfil s’estima en 37,5 hores setmanals.

Tanmateix, I'empresa adjudicataria haura de garantir que el personal disposa dels seglients coneixements
minims per tal de poder desenvolupar les tasques amb normalitat:

e Microsoft Office nivell avancat: Excel, Word i PowerPoint.

e Adobe Acrobat Pro

e Capacitat de treball en equip.

e Habilitats comunicatives.

e Experiéncia en gestio cultural

e Capacitat de lectura i comprensié de documentacié técnica, planols i certificats tecnics.
L'empresa adjudicataria haura d’aportar el personal per a la realitzacid dels treballs detallats, i es
compromet a cobrir les abséncies per vacances o altres eventualitats. Els periodes de vacances i els
permisos a que tingui dret el personal de I'empresa adjudicataria, d'acord amb els convenis laborals, no
eximeixen del compliment de la prestacié dels serveis per part de I'empresa adjudicataria.

Les substitucions per supléncia o necessitats del servei, no eximeixen de la realitzacié de les prestacions
encomanades. En cas de baixa laboral, i/o abséncia de la persona assignada al servei, I'empresa
adjudicataria haura de cobrir el servei en un termini maxim de 48 hores.

L'Ajuntament de Barcelona, Districte de Ciutat Vella, podra proposar a l'empresa adjudicataria la
substitucié dels personal assignat si es considera que no s'adapta als requeriments de la prestacié del
servei.

CLAUSULA 6: COORDINACIO I SEGUIMENT

L'empresa adjudicataria fara una proposta de seguiment i coordinacié del servei i haura de designar un

responsable del servei, el qual fara el seguiment del mateix amb el personal referent de la Direccid de
Serveis de Llicéncies i Espai Public.
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La coordinacié es realitzara mitjancant reunions presencials (amb possibilitat de no presencials) que es
celebraran trimestralment. Aquesta frequéncia es podra alterar esporadicament en cas que el personal
técnic del Districte aixi ho estimi per necessitats del servei.

Peridodicament, I'empresa adjudicataria haura de presentar, com a minim, els segiients informes:

1. Informe de seguiment dels expedients d’ocupacio de la via publica i activitats

Entrega trimestral d’un informe de seguiment amb el recull de tramits referents als esdeveniments que
sol*liciten ocupacié de via publica (nombre de llicencies concedides, les denegacions tramitades i els

comunicats a Guardia Urbana enviats), festes majors, fires, agendes d’activitats i tramitacié de canvis de
titularitat d'activitats i les ocupacions de via publica associades.

Aquest informe incloura I'evolucié de les sol*licituds amb indicadors i grafics, a més dels protocols aplicats
en tots els tramits que realitza el servei.

2. Informe estadistic dels expedients d'ocupacio de la via puablica i activitats

Entrega anual d'un informe amb el recull de tramits realitzats amb indicadors estadistics de les activitats
en funcid de la tipologia d'ocupacié de la via publica, la zona d’implantacid, interval d’ocupacio i
temporada o época de l'any on es duu a terme l'ocupacio. Aquest informe recull la de deteccié de
problematiques i propostes de millora.

3. Informe amb la mapificacio dels expedients d’ocupacio de la via publica i activitats
Entrega anual d'un informe on es mostrin de manera mapificada en el territori I'impacte de les activitats

en funcid de la tipologia d'ocupacié de la via publica, la zona dimplantacid, interval d‘ocupacid i
temporada o época de I'any on es duu a terme I'ocupacio.

CLAUSULA 7: CONDICIONS GENERALS D’EXECUCIO
7.1 LLOC D’EXECUCIO

El lloc d’execucio de les tasques descrites a la clausula 4 sera les dependéncies de la Direccid de Serveis
de Llicéncies i Espai Public del districte de Ciutat Vella, ubicada al carrer Ramelleres, 17, 2a planta.

7.2 RECURSOS MATERIALS.
El Districte de Ciutat Vella, per rad de la naturalesa del contracte i per rad d’'una major eficacia en el
servei, proporcionara els equips informatics per a la realitzacié del servei i habilitara a I'empresa

adjudicataria I'accés a les aplicacions de I’Ajuntament que siguin necessaries per la correcta prestacio del
servei.
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7.3 DOCUMENTACIO i TRASPAS

L'empresa adjudicataria es compromet a mantenir i introduir les millores necessaries que es vagin
implementant, en els Protocols de les diverses tasques que realitzi.

També es compromet, en el seu cas, a efectuar el traspas i acompanyament adient a l'empresa
adjudicataria de la segiient licitacié durant un minim de 10 dies laborables a comptar des de la
finalitzacio del contracte de les tasques especificades a les clausules que es recullen en el present plec,
garantint en tot moment el servei prestat.

CLAUSULA 8: COMUNICACIO

D'acord amb el que estableix l'article 4.2 del Reglament de I'is de la llengua catalana de I'Ajuntament de
Barcelona, la llengua vehicular de totes les activitats i serveis vinculats al present contracte, sempre que
sigui possible, sera el catala, com a eina de transmissié de valors d‘integracid, respecte i cohesié social.
Aixo vol dir que les persones que hagin de prestar els seus serveis en aquest ambit, ho han de poder fer
en catala. Per altra banda, tots els documents que es generin hauran d'estar redactats en catala, i en
castella en el cas que aixi sigui indicat.

CLAUSULA 9: CONFIDENCIALITAT

L'empresa adjudicataria haura de garantir l'absoluta confidencialitat sobre la totalitat de les dades i
informacions obtingudes i generades durant I'exercici del present projecte, comprometent-se a utilitzar-
les amb I'Unica i exclusiva finalitat de prestar el servei encarregat.
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El document original ha estat signat electronicament per:
Ana Maria Olalla Benitez el dia 30/11/2023 a les 13:31, que informa;
Josep Maria Coll Estruga el dia 30/11/2023 a les 19:38, que dona conformitat..



