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PLEC DE CONDICIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO DEL SERVEI DE VERIFICACIO DE
DOCUMENTACIO EN LES DIVERSES FASES DE LA TRAMITACIO DE CONVENIS, SUBVENCIONS
| CONVOCATORIES DE LA GERENCIA DE PROMOCIO ECONOMICA. CONTRACTE AMB
MESURES DE CONTRACTACIO PUBLICA SOSTENIBLE.

Contextualitzacio

L’Ajuntament de Barcelona publica cada any diverses convocatories de subvencions, la
tramitacié d’una part de les quals correspon a la Gerencia de Promocié Economica (a partir
d’ara, Gerencia). A la vegada cada any els pressupostos municipals aproven també un seguit
de subvencions nominatives a justificar, que es veuen incrementades amb altres de caire
extraordinari que contribueixen a acomplir els objectius de I’Ajuntament en general i de la
Geréncia en particular.

A més, també la Gerencia genera algunes convocatories de subvencions especifiques
adrecades a empreses i entitats vinculades a I'ambit de la Promocié Econdomica de la ciutat
(Comerg, Turisme, Economia social i solidaria...).

1. OBJECTE DEL CONTRACTE
Les tasques concretes a desenvolupar seran:

e Comprovar que la documentacidé presentada per les entitats s’ajusti a la normativa
aplicable i a alld que determina la convocatoria.

e Comprovar que la documentacié de les diverses sol-licituds de convenis i subvencions
és la que correspon i esta completa: estatuts, delegacions de poders, declaracions
responsables, pla de viabilitat, signatures...

e Comprovar la coheréncia de les propostes fetes per les diverses entitats (els
pressupostos sén coherents amb els projectes proposats? Quadren aquests
pressupostos?)

e Elaborar informes justificatius vinculats a I'objecte del contracte.

e Comprovar que les justificacions aportades (memoria d’actuacié, memoria economica,
factures i altre documentacid) s’ajustin a la normativa vigent i a la del conveni o
subvencié que es tracti (hi ha hagut diferencia entre el pressupost aprovat i I’executat?
S’ha presentat modificacié si escau? Esta validada pel personal técnic corresponent?
Hi ha prou factures per a justificar? Sén legalment correctes?) i elaborar I'informe
técnic corresponent.

e Comprovar que les reformulacions, en cas d’haver-n’hi, compleixen amb els requisits
administratius vigents.

e Realitzar informes d’anomalies o irregularitats detectades per a cada expedient, si
escau.
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e Introduir i actualitzar les dades en els programes de control de subvencions de
I’Ajuntament de Barcelona (SAP RMP, SAP EFP, SUBVENTIO), i annexionar i gravar la
documentacié acreditativa aportada per les entitats a través del registre.

e Realitzar consultes especifiques d’informacié en les bases de dades de I’Ajuntament i
entrega dels informes pertinents amb els resultats.

e Realitzar el seguiment de les diferents convocatories i dels expedients de subvencions
i Convenis de la Geréncia de Promocié Economica (expedients presentats, expedients
tractats, num. de tractaments realitzats, expedients tancats).

1.1. METODOLOGIA DE LA PRESTACIO DEL SERVEI

El servei es desenvolupara des dels centres de treball de I'entitat adjudicataria. Ates que és
imprescindible accedir a les bases de dades municipals per a la correcta execucié del servei,
es requereix que I'entitat adjudicataria disposi en el moment de l'inici de les prestacions de
connexid a internet i navegadors actualitzats

e Mozilla Firefox

e Google Chrome

e Microsoft Edge

L’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’Ajuntament de Barcelona
e Assignara una persona responsable del contracte. Aquesta persona establira i
marcara criteris i fara el seguiment del contracte.
e Proveira a l'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, llicencies i permisos corresponents per al correcte accés a les
bases de dades.

El procediment de tramitacié de subvencions, convenis i convocatories és complex, de manera
qgue l'adjudicataria haura de desenvolupar les seves tasques respectant els circuits que
s’establiran conjuntament a l'inici de les prestacions. Hi ha diferents departaments que
intervenen en el procés de gestidé de convenis, subvencions i convocatories i la metodologia
de treball per a prestar el servei ha d’englobar la coordinacié i el seguiment de tots els
expedients.
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En concret:

Es marcara un calendari amb les tasques fixes que s’han de realitzar durant el
procediment de subvencions, convocatories i convenis de forma sistematica en
cadascuna de les fases del procediment.

Es marcara un calendari de reunions de coordinacié del contracte. Les faran la persona
responsable municipal del contracte amb la persona coordinadora de I'adjudicataria.
Entre d’altres en aquestes reunions de coordinacid es posara en comu a l'inici del
contracte quines sén les necessitats, previsions i objectius de la Geréncia de Promocid
EconOmica i periddicament es decidira la distribucié mensual de les hores en funcié
de les necessitats del servei.

De forma puntual, si escau, i a peticidé del personal técnic municipal, es realitzaran
reunions amb assistencia del personal tramitador de 'empresa adjudicataria en base
a fer reajustaments de temes concrets. Aquestes reunions puntuals no seran més de
dos I'any.

Sera responsabilitat de I'adjudicataria la creacié d’un espai informatic comu per tal que
el personal tramitador de I’Ajuntament de Barcelona pugui fer seguiment de I'estat de
tramitacid dels seus expedients en qualsevol moment. Es responsabilitat de
I’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 seglient informacié minima, actualitzada de manera diaria':

= NuUmero de conveni, convocatoria o subvencié

=  Objecte

= Numero d’expedient

=  Codiintern

= Convocatoria (si s’escau)

= Tipus d’expedient (ordinaria, nominativa, extraordinaria, premi)

= Departament tramitador

= Nom de la persona de I'empresa adjudicataria responsable del seu
seguiment

= Dades de l'interessat (identificacio, nom, DNI)

= Documentacié aportada per I'interessat

= Estat en el que es troba (identificacio del tramit i estat)

= Seguiment i execucié (datacié de cada fase i/o requeriment singular
efectuat a cadascuna de les entitats)

= Estat del deute de linteressat (AEAT, TGSS, IMH) i justificacions
pendents amb I’Ajuntament de Barcelona

! Les actualitzacions d’informacid es realitzaran entre les 20 hores i les 8h del mati del dia segiient per no interferir amb la
feina diaria del personal municipal que treballa amb les dades i no crear distorsions en la informacié de qué disposa
I’Ajuntament de Barcelona durant la jornada laboral del personal propi.
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= Finalitzacio (datacié i mode de finalitzacio)
= QObservacions

Caldra que existeixi un document o espai de treball per a cadascuna de les convocatories
(diferenciades també per anualitat) a tramitar i també de les subvencions i Convenis.

e Sera responsabilitat de I'adjudicataria facilitar eines de suport per a col-laborar en la
revisié de la documentacio de les entitats, especialment en relacié amb la justificacié.

e Sera responsabilitat de I'adjudicataria el coneixement actualitzat de la normativa de
subvencions i Convenis, aixi com de les diferents convocatories que es generin des de
la Geréncia de Promocid Economica.

1.2. CONDICIONS DE PRESTACIO DEL SERVEI

El servei es prestara per un termini de 16 mesos. S’estima un volum total de 2.000 expedients
(aguest calcul es basa en el nombre d’expedients tramitats en anys anteriors per les diferents
unitats que composen la Geréncia de Promocié Economica). Les hores de treball estimades
per al compliment del servei encarregat és de 6.000 hores (3 hores per expedient, a més de
la borsa d’hores extraordinaries i les hores de coordinacid) que caldra distribuir mensualment
per adequar-les a les carregues de feina, en base a:

o El calendari del procediment de subvencions, convenis i convocatories i
dels terminis previstos d’execucio en funcid de les necessitats de cada
servei.

o Elvolum d’expedients a tramitar

o L'estati el nivell d’actualitzacié dels expedients a gestionar.

Es preveu en el pressupost una borsa de 133 hores extraordinaries per expedients d’especial
complexitat. També es contemplen 43 hores de coordinacid per a la participacidé en les
reunions i tasques recollides al PPT. Sera responsabilitat de 'empresa adjudicataria dotar del
personal necessari per assumir les carregues de feina en cada moment.

S’estima que I'equip de treball ha d’estar format per un minim de 2,56 persones, incloent les
tasques de coordinacio del servei. Aquest servei es reforcara al llarg de I'any segons les
carregues de feines determinades en cada moment.
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Es considera que concorre una rad d’interés general vinculada a la necessaria garantia dels
drets i de la correcta atencid a les entitats destinataries de les subvencions, convenis i
convocatories. En aquest sentit, 'adequacid del perfil professional de I'equip de treball que
ha de desenvolupar les funcions sol-licitades resulta essencial per assegurar la qualitat del
servei i el compliment d’aquest interés general.

e Tenir com a minim titol de batxillerat o cicle formatiu de grau superior.

e Coneixer el marc normatiu aplicable a I’Ajuntament de Barcelona, a Catalunya i I'Estat
Espanyol en temes de procediment administratiu d’atorgament i justificacié de
subvencions i tramitacié de convenis.

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

e Tenir coneixement i experiencia en I'Us d’una metodologia de treball que garanteixi la
qualitat i I'eficieéncia de la feina efectuada.

L’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 substitucid.

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.

2. SISTEMA DE REGISTRE | INFORMACIO

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

3. IMATGE | COMUNICACIO
S’han de tenir en compte els seglients criteris:

e La representacié externa, tant a efectes de relacid amb entitats, institucions,
organismes, persones, etc. publiques i privades, com als mitjans de comunicacio,
correspon a [|"Ajuntament. 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 sén 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 gestid
tecnica a partir del contracte de prestacié de serveis, correspon a I’Ajuntament.
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La titularitat correspondra Unicament a I'empresa adjudicataria quan aquesta s’adreci
a I’Ajuntament per fer-li arribar els preceptius informes interns del desenvolupament
del servei.

e Quan hi hagi demandes d’alguna presentacié o participacidé en alguna jornada o acte
d’algun tema relacionat amb el present contracte I’adjudicataria informara a la
persona municipal responsable del contracte, amb qui haura d’acordar la participacio
o noi el tipus de participacié.

4. SEGUIMENT | AVALUACIO DEL SERVEI

Per desenvolupar totes les tasques objecte del contracte caldra una coordinacid minima
mensual amb la persona municipal responsable del contracte, que pot coincidir o no amb les
reunions de treball de les que es parla en aquest plec de condicions.

En aquesta reunié I'empresa adjudicataria lliurara un informe en el que fara constar, com a
minim:

- Les hores dedicades durant el mes anterior

- L'estat dels expedients en tractament i nombre de tractaments realitzats
- Lestasques pendents de fer, calendaritzacié i previsié de tancament.

- Lesanomalies detectades

- Siescau, proposta de processos de millora.

- Estat, evolucid i tancament dels expedients.

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

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

4.1. MEMORIA ANUAL

Un cop I'any, dins dels dos mesos posteriors a la finalitzacié de I’any natural, I'adjudicataria
entregara una memoria anual del servei on es reflectiran les dades anuals de la feina
realitzada, aixi com les possibles disfuncions del servei i aquelles propostes de millora a
considerar per agilitzar els processos i millorar |'eficacia i I'eficiencia en el procediment de
concessié de subvencions , tant en convocatoria com fora d’ellai en I'aprovacié de Convenis.
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La memoria incloura, com a minim, la seglient informacid:

- Avaluacié de les convocatories, subvencions i convenis realitzades amb indicadors
d’eficiéncia i eficacia, enfocats al recursos, la qualitat i els resultats (fases, tasques
realitzades, nombre d’expedients, tractaments realitzats, evolucio de I'estat,
durada...).

- Errors recurrents en la informacio lliurada per les entitats.

- Avaluacié de les vies de comunicacié entre I'adjudicataria i I’Ajuntament de
Barcelona.

- Avaluacié i incidéncies detectades amb les bases de dades de I’Ajuntament de
Barcelona, si s’escau.

5. 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 |‘adjudicacid del
nou contracte s’efectui a una altra empresa o entitat diferent de la que havia estat
adjudicataria fins aquell moment, I'empresa adjudicataria que finalitzi el contracte i la nova
empresa o entitat adjudicataria realitzaran un traspas d’informacio i de funcionament en el
termini de quinze dies previs a l'inici de la nova prestacio.

Aguest traspas també incloura la gestid de les dades.

L'Ajuntament de Barcelona supervisara i ordenara aquest traspas per tal que s’efectui
correctament i no repercuteixi negativament en la gestié ordinaria.

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

El document original ha estat signat electronicament per:
Lara Gonzalez Segura el dia 21/04/2026 a les 08:37, que informa;
Maria Victoria Moreno Ortiz el dia 21/04/2026 a les 09:44, que d6na conformitat..



