
 
 

 
  

1/14 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PER A LA CONTRACTACIÓ DE SERVEIS DE DIRECCIÓ I COORDINACIÓ  DE CONTINGUTS I DIRECCIÓ I 
ESDEVENIMENTS QUE TENEN PER OBJECTIU 
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1. OBJECTE DEL CONTRACTE 
 

serveis de direcció i coordinació de continguts i direcció i 

econòmica de Barcelona, durant el primer semestre del 2026, 
 i la seva àrea metropolitana, 

amb mesures de contractació pública sostenible.  
 

 
 

la gestió integral dels 
procediments, la 
coordinació del 
actes i esdeveniments institucionals del Departament de Comunicació. 
 
79952000-2   

 
2. CARACTERÍSTIQUES DEL SERVEI 
 

  requereix la 
secretaria tècnica responsable de la conceptualització, programació i gestió 

aquest Departament. 
 
El contracte inclou la prestació dels serveis de direcció i coordinació de continguts i direcció i producció 
tècnica per a la realització dels actes i esdeveniments institucionals del Departament. En funció de la 
complexitat dels actes institucionals, es requerirà la prestació de tots els serveis abans enumerats o, només 

 
 

Departament en funció de les seves necessitats reals i d'acord amb els preus unitaris expressats en aquest 
plec i amb l'oferta del adjudicatària. En qualsevol cas, no es garanteix cap volum mínim de despesa. 
 

 
o Marcar les directrius i les línies estratègiques de . 
o Validar el programa, els continguts, els materials i qualsevol altre element o producte que resulti del 

projecte. 
o Facilitar la interlocució entre el licitador, els responsables municipals i altres empreses adjudicatàries 

de serveis i implicades en el projecte. 
o Decidir la data i hora dels esdeveniments 
o Validar  on es realitzaran els esdeveniments 
o Validar el conductor/a, els ponents i els convidats dels esdeveniments 
o Dirigir, supervisar i validar l'actuació adjudicatària 
o Prendre la decisió final sobre qualsevol aspecte operatiu que no estigui recollit en el present plec 

 
Correspon a  els següents àmbits de responsabilitat: 

o  
o  
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1) C  

esdeveniment 

 
 

-
proporcionarà el Departament sobre el context, els objectius i el públic a qui va dirigit. 
 
El Departament es reserva el dret de contractar, puntualment i al marge del present contracte, la creativitat, 

 
 
L
que en detalli el disseny, la qualitat dels materials i el personal que hi participa.  
 

 
 Proposta de conceptualització i disseny (si escau) 
 Director/a artístic/a (si escau) 
 Proposta de format, ponents, conductor/a 
  
 Escenografia 
 Materials gràfics a imprimir o projectar (si escau) 
 Proposta de sales, prioritzant les de caràcter institucional 
 Proposta de tipologia de càtering (si escau) 
 Proposta de  

coordinació, entre el Departament i la direcció tècnica, on el Departament podrà assenyalar aspectes que no 
modificacions a 

la proposta del projecte
 

Per tant, e  

a) Definició del concepte 
o (o diverses fins a arribar a la conceptualització definitiva) 

 
o Elecció de la temàtica, títol, eixos narratius i enfocament general. 
o Justificació de la rellevància del concepte. 

 
b)  

o Curadoria dels continguts i esdeveniments 
o V  
o Vetllar per  
o Proposar persones per conduir els actes, substituir ponents, atendre peticions del Departament de 

Comunicació lligades als actes de protocol i hospitality, etc. 
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c) Disseny i desenvolupar els eixos temàtics i la programació  
 

o Proposta d'activitats : conferències, taules rodones, tallers, exposicions, 
espectacles, xerrades en paral·lel, sessions, etc. 

o Propostes i identificació de ponents, artistes, experts o col·laboradors rellevants. És el Departament 
de Comunicació qui decidirà en última instància els ponents, artistes, experts o col·laboradors.  

o Propostes de 
instància el conductor/a. 

o Propos  , prioritzant els espais de caràcter institucional i conforme els 
tipus descrits més endavant. És el Departament de Comunicació qui validarà en última instància 

.  
o Valorar la necessitat de comptar amb ponents nacionals i/o internacionals. 
o Redacció dels textos explicatius i curadurials (per a materials de difusió, catàlegs, fullets, web...). 
o .  
o 

Comunicació (català i/o castellà i/o anglès), garantint la normativa ortogràfica i lingüística. 
o Descripció detallada de cada sessió/activitat. 
o -los partícips de 

 
o . La 

professionals que desenvolupin activitats musicals, líriques, plàstiques, coreogràfiques, tècniques, de 
comunicació, etc. 

o 
 i segons els tipus 

descrits més endavant. 
 
Pel que fa a la proposta de conductor/a es distingiran entre 3 tipus segons les següents característiques:  
 

o Conductor  Tipus 1: Figura referent o mediàtica amb alt nivell de notorietat pública, excel·lents 

impacte mediàtic, congressos internacionals o esdeveniments de gran notorietat.  
o Conductor  Tipus 2: Professional consolidat amb experiència significativa en esdeveniments 

domini de llenguatge no verbal i coneixements de protocol. 
o Conductor  Tipus 3: 

bona presència, dicció correcta i capacitat per seguir guions establerts. Ideal per a presentacions 
de premis, inauguracions o jornades de caire formal. 

 
Pel que fa a la proposta de ponents/experts es distingiran entre 3 tipus segons les següents 
característiques:  
 

o Ponent-Tipus 1: 
amb capacitat de generar gran interès i convocatòria.  

o Ponent-Tipus 2: Expert/a reconegut/da amb una trajectòria professional sòlida i/o amb una llarga 
experiència professional.  

o Ponent-Tipus 3: Professional especialitzat en una matèria concreta. Ideal per a participar en 
jornades sectorials, seminaris o taules rodones com a expert/a convidat/da. 
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d)  
o Proposta de calendari i format (presencial, híbrid, itinerant...). 
o Proposta de seqüenciació de les  
o  

e) Coherència amb els objectius estratègics 
o Adequació del relat i els continguts a la missió de l'entitat que contracta i al públic objectiu de 

 
o  

f) Coordinació amb l'equip executiu 
o Tasques d'assessorament durant tota la producció. 
o Presència en reunions amb l'equip tècnic per garantir coherència en l'execució. 

g) Escaleta de continguts 

 

2)  
 

seva execució eficient i coordinada, en col·laboració amb el Departament de Comunicació, el comissariat (si 
escau) i altres proveïdors amb els que el Departament de Comunicació hi treballa. 
 
La direcció tècnica serà responsable de coordinar i gestionar tots els serveis i proveïdors que impliquin les 

-hi la coordinació i contractació de personal tècnic, el 
subministraments de materials, el transport, així com serveis de producció i regidoria, atès que el 
Departament no disposa dels mitjans materials ni personals per la producció dels mateixos. També serà 
responsable de coordinar els membres dels mitjans de comunicació en quant a la instal·lació i ubicació dels 
seus mitjans tècnics. 
 

 
 
a) Direcció de la Secretaria Tècnica 

o Regidoria 
o Dirigir i gestionar el funcionament de la Secretaria Tècnica que tingui en compte tots els àmbits de 

responsabilitat necessaris per a dur a terme les activitats dels esdeveniments en la ubicació indicada 
pel Departament de Comunicació.  

o Elaborar un cronograma diari i el llistat de cada responsable i el seu contacte, un cop validat 
. 

 
b) Coordinació del Pla de Continguts: Pla de treball i Cronograma 

o P
seves tasques, responsabilitats i horari de contacte i de treball. 

o Coordinar la planificació, producció i execució del projecte, amb els proveïdors exclusius, si escau, 
dels espais indicats pel Departament de Comunicació.  

o Supervisar la feina dels proveïdors dels espais on, de manera simultània es poden realitzar altres 
esdeveniments.   

o Desenvolupar un pla de treball i un calendari que reflecteixi la coordinació integral del projecte, 
detallant totes les fases i accions per a la seva implementació. 
Entenem per pla de treball un document que inclou el conjunt d'accions i la llista de tasques 



 
 

 
  

6/14 
 
 
 
 

detallades a realitzar per dur a terme les activitats proposades, tenint en compte tant els recursos 
humans com materials, i que respon a les preguntes de què fer, qui ho farà, de quina manera i quan. 
Entenem per cronograma un document que inclou el calendari de coordinació de les tasques a 
realitzar durant la durada del projecte. 
Tots dos documents serviran de visualització i guia per al seguiment de les fases del projecte, les 
seves tasques assignades i els terminis estipulats. 
 
Aquests documents han d'incloure almenys els conceptes següents: 

o Incorporació de l'equip 
o Reunions de seguiment amb proveïdors 
o Planificació dels aspectes tècnics a coordinar durant l'esdeveniment 
o Concepte i continguts 
o Programa d'activitats i els seus participants 
o Fases de la campanya de comunicació 
o Fases de disseny 
o Activació de la campanya on/off line. 
o Acreditacions dels participants 
o  
o Organització de coffe-break als participants assistents 
o Organització dinar/sopar institucionals 
o Producció tècnica (senyalística) 
o Planificació durant l'esdeveniment 
o Post-esdeveniment 
o Informe final 

 
Aquest llistat ha de tenir en compte també la relació de la Secretaria amb els responsables de 
c e

 
 

c) Coordinació d  
o Gestió de totes  les activitats i de la relació amb els 

ponents/experts/talleristes/ moderadors/dinamitzadors.  
o Homogeneïtzació dels textos de la programació i gestió de l'entrada de dades a la pàgina web de 

 
o Gestió de b

col·laboradors, continguts, activitats, amb totes les dades necessàries per al projecte. Aquesta base 

amb la normativa relativa a la protecció de dades.  
 

d) Gestió de les relacions públiques 
o  
o Organització protocol·lar de l'esdeveniment (inclòs el sitting plan) 
o Interlocució amb els gabinets per a representants públics o altres assistents personals per als 

participants 
o Suport protocol·lari durant l'esdeveniment 
o 

sigui català, castellà o anglès) 

e) Servei de networking 
o Oferiment 

vincles estratègics entre els diferents agents participants en el projecte.  
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o Contemplarà 

promoure sinergies, col·laboracions i oportunitats de desenvolupament conjunt.  
 

f) Coordinació de la logística de ponents, moderadors i col·laboradors 
o Preparació de fitxes amb dades personals, dades biogràfiques, imatges i qualsevol dada rellevant 

que sigui d'utilitat per al projecte. 
o Homogeneïtzació de textos corresponents a biografies, fotografies de participants per a formats on i 

 
o 

moderadors/dinamitzadors (honoraris) 
o 

reserves de viatges i allotjament dels ponents 
 

g)  
 

o 

 
o 

simultània tant presencialment com en streaming.   
o 

 
o Realització  i gestió de les inscripcions i acreditacions. 

 eina pròpia 
aquesta eina. No obstant, en aquells supòsits en els que aquesta eina sigui insuficient (per volum 

 
o Gestió i contractació de les eines tecnològiques necessàries per a la gestió integral de les 

inscripcions, incloent-
acreditacions, assegurant-  

o Redacció de les 
(català i/o castellà i/o anglès), garantint la normativa ortogràfica i lingüística. 

o  
o Elaboració i organització del programa social (Inauguració, clausura, transports, recepció a 

 
o Contacte directe i continu amb els participants i sempre en nom del Departament de Comunicació 
o Coordinar els viatges, l'allotjament i els trasllats quan sigui necessari. 
o  
o Atenció i hospitalitat dels ponents, moderadors i col·laboradors 

escau). 
o 

ponents i/o conductors/es 
o Enviament de cartes d'agraïment i enquesta de satisfacció un cop finalitzat l'esdeveniment a tots els 

implicats(entitats públiques i privades, col·laboradors, ponents, usuaris etc.) 
o Fer la convocatòria  i el seguiment constant de les inscripcions dels assistents a les 

jornades/esdeveniments 
o Donar resposta a les preguntes que arribin als comptes de correu electrònic associats al projecte i 

que tenen a veure amb el desenvolupament del programa de les jornades. 
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h) Producció tècnica i de materials de comunicació 
o Producció de senyalística 
o Producció de decoració dels espais indicats pel Departament de Comunicació amb la imatge gràfica 

-break, sopar/dinar institucional, espais 
exteriors, roda de premsa, espai de benvinguda i, en definitiva de tots els espais on es requereix 
 

i  
o  
o Contractació de  
o Pagament del 

que no sigui desfavorable respecte el que l'Ajuntament estableixi per al pagament del contracte 
principal 

o L'empresa adjudicatària està obligada a abonar als professionals el preu pactat en un termini que no 
pot ser desfavorable respecte el que l'Ajuntament estableixi per al pagament del contracte principal. 
 

j) Contractació dels servei de ponents 
o Departament de Comunicació 
o 

no sigui desfavorable respecte el que l'Ajuntament estableixi per al pagament del contracte principal 
 
k  

o  
o 

desfavorable respecte el que l'Ajuntament estableixi per al pagament del contracte principal 
 

l) Coordinació amb altres proveïdors designats pel Departament de Comunicació 
 

-se amb els proveïdors que el Departament de Comunicació indiqui per a 
 

 

 
 

 
 

oferts per altres proveïdors 
de coordinar-se:  
 
- Vídeo i Fotografia: 
 

o 
(presencial i digital) i assegurar la màxima accessibilitat i connectivitat per part del públic. 

o Dirigir, coordinar i supervisar la feina amb proveïdors designats per a la gravació i producció dels 
materials  

o 
fotografia (si escau) 
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- Disseny i imatge de la  
o Dirigir, coordinar i supervisar la feina dels proveïdors designats per tal de que les adaptacions dels 

materials gràfics 
 

 
- Producció i impressió de material:  

o Producció material diferent a la previst en la clàusula g) del present plec.  
 
- Traducció de textos/Traducció simultània  
 
- Mobiliari (taules, cadires, tarimes) 
 
- So i il·luminació 
 
- Viatges i dietes de ponents 
 
- Servei de Càtering 
 
-  
 
- Premsa/Continguts/Xarxes Socials/ : 
 

 
 

o  
o -se i accedir online a 

 
o 

informacions pràctiques,... 
o 

(Zoom, Teams o similars), accés a continguts relacionats tant de manera directa com en diferit. 
o 

 

o 

 
o 

 
  
- Web:  

o  
 
 
4. RECURSOS HUMANS 
 

tasques descrites en aquest plec tècnic. 
 
Aquest personal ha de tenir capacitat de treball en equip segons les tasques o gestió descrites. 
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Perfil Principals funcions 

Director/a de Projecte Màxim responsable de dur el contracte a bon port. Per tant serà responsable 
de la gestió del projecte en les condicions descrites en aquest plec. Les seves 
principals tasques són: 
Controlar i gestionar els recursos del projecte. 
Curadoria 

 
Monitorar mitjançant el pla de treball la seva correcta evolució. 
Gestionar accions correctives a les incidències. 
Gestionar els canvis. 

 
Participació a les reunions de coordinació del projecte. 

projecte. 
Actualització dels indicadors i informes. 

Responsable del Programa i 
Continguts del Projecte 

Proposar els continguts i ponents més adequats segons la proposta del 
projecte. 
Proposar i aportar continguts i/o ponents alternatius en cas de que per raons 

 
Coordinar les relacions amb totes les persones i entitat implicades pel que fa 
a la generació i difusió de continguts del projecte. 
Aportar coneixement i expertesa entorn els diferents continguts i actors 

 
Qualsevol altra acció o activitat que tingui a veure en el contingut a tractar, 
difondre o generar en el marc del projecte. 

Responsable de Relacions 
Públiques i Hospitality 

 
 

proposi. 
 protocol·lari o 
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Responsable de Secretaria 
tècnica i Coordinació de 
Producció i Regidoria 

 

producció. 

 

de Barcelona designi. 
Qualsevol altra acció o activitat que tingui a veure en el correcte 

 

 

 
 
 
5  
 
5.1. METODOLOGIA DE TREBALL 
 
Per dur a terme la prestació del servei, l'empresa adjudicatària ha de seguir la metodologia de treball 
següent:  

 Coordinació amb el Departament de Comunicació. La coordinació de les tasques encarregades pel 
Recursos  es farà via telefònica, 

servei.  
 

 
 
 Pressupostos. resentar un pressupost de cadascun dels encàrrecs, en el 

termini de  (més de 250 assistents)
mitjà (entre 150 i 250 assistents) i 2 per un petit (fins a 150 assistents), a comptar des del moment en que el 

 els quals hauran de ser 
  

 
 Actuacions preparatòries

esdeveniments i la seva ubicació, per tal que aquesta elabori el projecte tècnic de producció, determini el 
seu cost i el programa de treball, a la vista del seu disseny, que també li haurà estat lliurat. 
 

diferents espais i accessos, com zones de recepció, aperitiu, zona de premsa, etc. 
 
Un cop elaborat el guió i la memòria descriptiva, amb el seu pressupost degudament desglossat  

acció, 
aquests hauran de ser lliurats als responsables del Departament per tal que donin la seva aprovació o 
introdueixin les modificacions que considerin oportunes.  
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- -se els 

responsable del Departament podrà, en tot moment, demanar canvis o solucions diferents a les inicialment 
previstes. 
 

mateixa, la 

Departament una llista amb el nom i nombre de persones confirmades i excusades, per tal de complir amb 
 

 
 La prestació del servei. 

contracte amb la màxima rapidesa i eficàcia, utilitzant a tal efecte els mitjans informàtics, telemàtics i/o de 
qualsevol altre índole que consideri necessaris. 
 

de treball aprovat, obligant-se a comunicar de forma immediata als responsables del Departament qualsevol 
 

 

disposar dels mitjans de comunicació per coordinar les actuacions a seguir en cas de sorgir aquestes 
eventualitats imprevistes o imprevisibles. 
 

convidats hagin abandonat les instal·lacions.  
 
 Validació. del Departament 

  La supervisió, avaluació i aprovació 
dels resultats finals de cada acció la realitzarà el tècnic responsable de cada projecte.  
 
 Informe final. -lo com a molt tard trenta (30) 

dies hàbils després del final de l'esdeveniment. Aquest informe ha de contenir una visió general de 
l'esdeveniment, resultats compostos per indicadors quantitatius i qualitatius, així com una proposta de 
millores per a futures edicions. 
 
 Lliurament de Base de Dades. 

 
 
 
5.2. POLISSA DE RESPONSABILITAT CIVIL 
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vigent durant tota la durada del contracte. 
 
5.3. GARANTIES QUANT A NORMATIVA LINGÜISTICA I ORTOGÀFICA, GRÀFICA, ACCESSIBILITAT, ESTIL, 
PROPIETAT INTEL·LECTUAL, CONFIDENCIALITAT   
 
 ha de vetllar en tot moment pel tractament i la correcció lingüística de qualitat 

de tota la comunicació i de totes les peces proposades (invitacions, programa, etc.). 

 Les llengües utilitzades en els esdeveniments són el català, castellà i anglès.  

  gràfica municipal

gràfica estan disponibles a: 
 https://www.bcn.cat/publicacions/normativagrafica/ 
 
 accessibilitat del 

D  
https://ajuntament.barcelona.cat/guia-comunicacio-
digital/files/Guia_Accessibilitat_Departament_Internet_Ajuntament_Barcelona.pdf 
 
 de comunicació inclusiva 

 
https://ajuntament.barcelona.cat/guia-comunicacio-inclusiva/index.html  
 
 estil lingüístic  

 
 propietat intel·lectual en relació als treballs 

 
 
 confidencialitat en relació als treballs 

 
 
  en relació als treballs 

 
 
 
6. CONDICIONS GENERALS DE PRESTACIÓ DEL SERVEI 
 
Abast en la prestació del servei 
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enir disponibilitat completa en horari de 08.00h a 18.00h de dilluns a 
divendres, sense perjudici de que les necessitats del servei requereixin, de forma esporàdica, de la 

disponible per a donar resposta a imprevistos o incidències que puguin sorgir.

-ne el les dades de 
contacte.

L'empresa adjudicatària garantirà la disponibilitat del personal necessari i suficientment qualificat per cobrir 
les diferents tasques objecte d'aquesta prestació de serveis, durant el temps que duri el contracte de 
manera que es formi un equip capaç de donar cobertura a totes les necessitats especificades. L'empresa 
adjudicatària disposarà de personal suplent degudament format i amb coneixement de les necessitats del 
servei per tal de substituir al personal que presti el servei en cas de vacances i/o altres contingències, amb 
una disponibilitat immediata per tal que el servei no quedi interromput en cap moment.

esignarà una persona responsable i interlocutor amb el Departament de 
Comunicació, del seguiment, control i bona execució de les tasques.

Les funcions són les següents: 

o Gestionar totes les peticions de serveis que se sol·licitin i resoldre les incidències de tot ordre que 
puguin sorgir, a més de lliurar la informació que se sol·liciti.

o

o

o Contractació de serveis i subministraments de mitjans materials per al desenvolupament del 
contracte.

7. RESPONSABLE DEL CONTRACTE

responsable del contracte. 


