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1. OBJECTE DEL CONTRACTE

L’objecte del present contracte és la prestacio dels serveis de direccid i coordinacid de continguts i direccid i
produccio tecnica i subministrament (en régim de lloguer) de material mobiliari i espais per a la realitzacio dels
actes i esdeveniments institucionals del Departament de Comunicacié d’Economia i Recursos, als espais de
I’Ajuntament i a la resta d’espais on es portin a terme, que estaran circumscrits a I'ambit territorial de
Barcelona i la seva area metropolitana, amb mesures de contractacio publica sostenible.

Aquest és un contracte mixt que conté prestacions corresponents al contracte de serveis i al de
subministraments (en regim de lloguer). La prestacid que té més importancia des del punt de vista economic
és la del serveis, és per aixd que s’aplicaran les normes previstes pel contracte de serveis.

Per tal de portar a terme els actes i esdeveniments institucionals que s’impulsen des del Departament, cal
contractar una empresa especialitzada que realitzi totes les operacions necessaries, des de |'assisténcia a les
reunions preparatories, fins al desenvolupament de I'acte.

Aquestes operacions inclouen la conceptualitzacié de l'acte, I'adequacid tecnica, la gestié integral dels
procediments, I'ambientacié dels espais i el seguiment dels actes i esdeveniments. També inclouen la
coordinacié del muntatge i desmuntatge dels escenaris i la resta d’elements decoratius on tenen lloc els actes
i esdeveniments institucionals del Departament de Comunicacio.

79952000-2 Serveis d’esdeveniments (CPV Principal)
79950000-8 Serveis d’organitzacié d’exposicions, fires i congressos
75112100-5 Serveis d’administracié de projectes de desenvolupament

2. CARACTERISTIQUES DEL SERVEI

El Departament de Comunicacié d’Economia i Recursos de I'Ajuntament de Barcelona requereix la
contractacié d’una Secretaria Tecnica responsable de la conceptualitzacid, programacido i gestiod
d’esdeveniments d’aquest Departament.

El contracte inclou la prestacio dels serveis de direccid i coordinacié de continguts i direccid i produccio técnica
i subministrament (en regim de lloguer) de material mobiliari i espais per a la realitzacié dels actes i
esdeveniments institucionals del Departament. En funcié de la complexitat dels actes institucionals, es
requerira la prestacio de tots els serveis i el subministrament de materials abans enumerats o, només d’alguns
d’ells.

Per tant, I'import de la licitacié s'exhaurira o no, en funcié del nimero d'actes i esdeveniments que efectui el
Departament en funcio de les seves necessitats reals i d'acord amb els preus unitaris expressats en aquest plec
i amb I'oferta del adjudicataria. En qualsevol cas, no es garanteix cap volum minim de despesa.

En funcid de la complexitat dels actes institucionals, tenint en compte les caracteristiques que es defineixen a
continuacio i els serveis i subministraments abans enumerats requerits, es distingiran els actes en “grans,
mitjans o petits”.

A continuacié s’especifiguen les caracteristiques que fan que s’estengui un esdeveniment com a
“Esdeveniment Gran”. No obstant, es podra entendre que ho és encara que només es compleixin alguna
d’aquestes. No es necessari que es compleixin totes i cadascuna de les caracteristiques exposades a
continuacio per a ser considerat “Esdeveniment Gran”.
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Criteris quantitatius:
e Meés de 500 assistents presencials.
Criteris qualitatius (encara que no arribin a 500 assistents):
e Presencia institucional d’alt nivell, com ara autoritats de primer rang (ministres, alcaldes,
presidents d’institucions publiques, directius de grans empreses, etc.).
e Alta complexitat logistica: muntatge d’escenaris, multiples espais o sales simultanies, serveis
audiovisuals d’alta gamma, seguretat reforcada o protocols oficials.
e Impacte mediatic destacat: cobertura per part de mitjans de comunicacié generalistes o
especialitzats.
e Durada superior a un dia o amb activitats paral-leles (tallers, conferéncies, espais de networking,
etc.).
e Participacio internacional o caracter estrategic per a la ciutat o I'entitat organitzadora.

Es un exemple d’esdeveniment gran, les Jornades de Reactivacié Econdmica “React 2023” (
https://bcnroc.ajuntament.barcelona.cat/jspui/bitstream/11703/131785/1/STOSAY%20JORNADES%
20REACT%202023 vdef.mp4) caracteritzat per la participacio de 50 ponents (nacionals i
internacionals), 16 sessions, més de 1.300 inscrits i servei de traduccio simultania i servei de catering
en I'espai llogat del D-HUB .

A continuacid s’especifiquen les caracteristiques que fan que s’estengui un esdeveniment com a
“Esdeveniment Mitja”. No obstant, es podra entendre que ho és encara que només es compleixin alguna
d’aquestes. No es necessari que es compleixin totes i cadascuna de les caracteristiques exposades a
continuacio per a ser considerat “Esdeveniment Mitja”.

Criteris quantitatius:
e Entre 2501 500 assistents.

Criteris qualitatius:

e Presencia institucional de nivell mitja, com regidors, directors generals o representants sectorials.

e Complexitat organitzativa moderada: un Unic espai principal, perd amb components tecnics o de
coordinacio rellevants (escenari, ponents, catering, enregistrament, etc.).

e Difusid mediatica sectorial o corporativa, sense arribar a I'impacte massiu.

e Potincloure activitats complementaries, pero dins d’un sol dia o espai.

Es un exemple d’esdeveniment mitja, 'acte de “Presentacié del Barcelona Impulsa, 'agenda econdmica
de la ciutat fins al 2035” (https://ajuntament.barcelona.cat/premsa/2025/04/06/jaume-collboni-
presenta-barcelona-impulsa-lagenda-economica-de-la-ciutat-fins-al-2035/) caracteritzat pel tipus de
ponents (presencia institucional de l'alcalde, el tinent d’alcaldia d’Economia, Hisenda, Promocio
Economica i Turisme i la regidora de Promocidé Economica i Treball) i la rellevancia comunicativa que va
tenir lloc a les instal-lacions municipals del Salé de Cent de I’Ajuntament de Barcelona.

A continuacié s'especifiquen les caracteristiques que fan que s’estengui un esdeveniment com a
“Esdeveniment Petit”. No obstant, es podra entendre que ho és encara que només es compleixin alguna
d’aquestes. No es necessari que es compleixin totes i cadascuna de les caracteristiques exposades a
continuacio per a ser considerat “Esdeveniment Petit”.

Criteris quantitatius:
e Fins a 250 assistents.
Criteris qualitatius:
e Format reduit o especialitzat (trobades internes, sessions formatives, jornades técniques).
e Baixa complexitat logistica: un Unic espai, recursos audiovisuals basics, sense protocol institucional
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complex.
e Preséncia institucional limitada o inexistent.
e Impacte comunicatiu restringit a canals interns o sectorials.

Es un exemple d’esdeveniment petit, I'acte de “Think Plus: Formacié i gestié de la diversitat LGTBIQ+ a
'empresa. Pride 2024” (https://ajuntament.barcelona.cat/Igtbi/ca/noticia/compromesos-amb-la-
diversitat-lgtbiq 1425249) caracteritzat per la durada (mitja jornada), caracteritzat per tenir lloc a un
espai d’aforament petit (100 persones a |'Auditori de Barcelona Activa) i la intervencio de quatre ponents
en una Unica taula rodona.

Correspon al Departament de Comunicacié d’Economia i Recursos:

o Marcar les directrius i les linies estratégiques de I'esdeveniment/jornada.

o Validar el programa, els continguts, els materials i qualsevol altre element o producte que resulti del
projecte.

o Facilitar la interlocucié entre el licitador, els responsables municipals i altres empreses adjudicataries

de serveis i implicades en el projecte.

Decidir la data i hora dels esdeveniments

Validar I’espai on es realitzaran els esdeveniments

Validar el conductor/a, els ponents i els convidats dels esdeveniments

Dirigir, supervisar i validar I'actuacié de I'empresa adjudicataria

Prendre la decisid final sobre qualsevol aspecte operatiu que no estigui recollit en el present plec

O O O O O

Correspon a I'empresa els seglients ambits de responsabilitat:

o La conceptualitzacié d’esdeveniments
o Ladireccid de la secretaria técnica d’esdeveniments

A continuacié es desenvolupen amb més detall cadascun dels ambits de responsabilitat que haura d’assumir
I’'empresa adjudicataria:

1) Conceptualitzacié d’esdeveniments

La conceptualitzacié o comissariat d’'un esdeveniment s’encarrega del conjunt de tasques relacionades amb el
disseny intel-lectual, creatiu i de continguts de I'esdeveniment. Aquesta fase és clau perqué defineix la
identitat, els objectius i 'enfocament de I'activitat.

La redaccié del guid de I'acte ha d’elaborar-se tenint en compte la informacié de I'acte institucional que
proporcionara el Departament sobre el context, els objectius i el public a qui va dirigit.

El Departament es reserva el dret de contractar, puntualment i al marge del present contracte, la creativitat,
i el disseny de I'espai escénic i la produccid dels actes i esdeveniments en aquells casos en qué el format, la
dimensid i les caracteristiques de I'acte requereixin un tractament especific.

L’'empresa ha de presentar una memoria descriptiva del desenvolupament de I'execucié de 'esdeveniment
gue en detalli el disseny, la qualitat dels materials i el personal que hi participa.

Concretament, ha d’incloure les dades seglients:

e Proposta de conceptualitzacié i disseny (si escau)
e Director/a artistic/a (si escau)

e Proposta de format, ponents, conductor/a

e Escaletade l'acte


https://ajuntament.barcelona.cat/lgtbi/ca/noticia/compromesos-amb-la-diversitat-lgtbiq_1425249
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e Escenografia

e Materials grafics a imprimir o projectar (si escau)

e Proposta de sales, prioritzant les de caracter institucional
e Proposta de tipologia de catering (si escau)

Abans de |'acte i després de rebre la memoria descriptiva, sempre hi haura un minim d’una reunié de
coordinacid, entre el Departament i la direccid tecnica, on el Departament podra assenyalar aspectes que no
considera adequats per al desenvolupament de l'acte, i es podran proposar de comu acord modificacions a la
proposta del projecte. L'empresa adjudicataria ha de presentar una proposta definitiva amb les directrius
recollides a la reunid de coordinacio técnica préviament al desenvolupament de I'acte.

Per tant, els elements que s’inclouen son:

a) Definici6 del concepte
o Redaccio d’una proposta conceptual (o diverses fins a arribar a la conceptualitzacié definitiva)
coherent amb els objectius que té I'esdeveniment.
o Eleccid de la tematica, titol, eixos narratius i enfocament general.
o Justificacio de la rellevancia del concepte.

b) Disseny i desenvolupar els eixos tematics i la programacié de I'esdeveniment
En base a la tematica general de I'esdeveniment i els objectius del Departament de Comunicacio:
o Proposta d'activitats i format de I'acte: conferéncies, taules rodones, tallers, exposicions,
espectacles, xerrades en paral-lel, sessions, etc.
o Propostes i identificacié de ponents, artistes, experts o col-laboradors rellevants. Es el Departament
de Comunicacié qui pautara el tipus de ponents, artistes, experts o col-laboradors que s’esperen i
qui decidira en ultima instancia els ponents, artistes, experts o col-laboradors.
o Propostes de conductor/a de I'acte. Es el Departament de Comunicacié qui pautara el tipus de
conductor que s’espera i qui decidira en Ultima instancia el conductor/a.
o Propostes d’espais per a celebrar I'acte, prioritzant els espais de caracter institucional i conforme els
tipus descrits més endavant. Es el Departament de Comunicacié qui validara en ultima instancia
I'espai.

o Valorar la necessitat de comptar amb ponents nacionals i/o internacionals.

o Redaccio dels textos explicatius i curadurials (per a materials de difusio, catalegs, fullets, web...).

o Elaboracid d’un programa d’activitats complert.

o Redaccio del programa d’activitats en la llengua o llengles indicades pel Departament de
Comunicacio (catala i/o castella i/o anglés), garantint la normativa ortografica i linglistica.

o Descripcid detallada de cada sessi¢/activitat.

o Recercaiproposta d’entitats i principals agents sectorials per tal de fer-los particips de
I’'esdeveniment, sigui com a participants en els continguts i activitats i/o com a difusors de
I'esdeveniment.

o Proposta d’activitats complementaries (amenitzacié musical, ambientacid decorativa, etc.). La
seleccio d’artistes i tecnics es fara de forma puntual i individualitzada en funcié de la tipologia de I'acte
institucional a organitzar, considerant, per a cada programacio, la idoneitat i la cotitzacio dels
professionals que desenvolupin activitats musicals, liriques, plastiques, coreografiques, teécniques, de
comunicacio, etc.

o Presentacid, si escau d’acord amb les caracteristiques de I'esdeveniment, al Departament de
Comunicacié, d’'una proposta de catering, que haura de ser validada previament i segons els tipus
descrits més endavant.

Pel que fa a la proposta de conductor/a es distingiran entre 3 tipus segons les segiients caracteristiques:
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o Conductor—Tipus 1: Figura referent o mediatica amb alt nivell de notorietat publica, excel-lents dots
comunicatives i capacitat d’atraccié de public. Molt demandat per esdeveniments de gran impacte
mediatic, congressos internacionals o esdeveniments de gran notorietat.

o Conductor — Tipus 2: Professional consolidat amb experiéncia significativa en esdeveniments
diversos (culturals, corporatius, institucionals), amb capacitat d’adaptacid, improvisacié controlada,
domini de llenguatge no verbal i coneixements de protocol.

o Conductor — Tipus 3: Professional amb experiéncia basica en la conduccié d’esdeveniments, amb
bona presencia, diccid 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 segiients caracteristiques:

o Ponent-Tipus 1: Personalitat d’alt prestigi en I'ambit académic, empresarial, cientific o mediatic, amb
capacitat de generar gran interes i convocatoria.

o Ponent-Tipus 2: Expert/a reconegut/da amb una trajectoria professional solida i/o amb una llarga
experiencia professional.

o Ponent-Tipus 3: Professional especialitzat en una matéria concreta. Ideal per a participar en jornades
sectorials, seminaris o taules rodones com a expert/a convidat/da.

Pel que fa a la proposta d’activitats complementaries es distingiran entre 3 tipus segons les seglents
caracteristiques:

o Proposta d’activitats complementaries- Tipus 1: Proposta artistica de prestigi, amb capacitat de
convocatoria i exigéncies tecniques elevades. Esdevé part central de I'acte o la seva cloenda
destacada.

o Proposta d’activitats complementaries- Tipus 2: Proposta amb direccid artistica definida, valor
estétic i exigéncies tecniques moderades. Té capacitat d’atreure public i generar un moment
destacat dins I'esdeveniment.

o Proposta d’activitats complementaries- Tipus 3 : Proposta artistica amb poc requeriment tecnic i
logistica senzilla. Aporta ambient i entreteniment en contextos informals, familiars o de petit format.
No genera un moment destacat dins de I’'esdeveniment.

¢) Guid o estructura general de I'esdeveniment
o Proposta de calendari i format (presencial, hibrid, itinerant...).
o Proposta de seqlenciacié de les activitats dins la jornada o dies de I’esdeveniment.
o Recomanacions sobre I'Us de I'espai o escenografia conceptual.

d) Coheréncia amb els objectius estrategics
o Adequacio del relat i els continguts a la missio de I'entitat que contracta i al public objectiu de
I'acte/esdeveniment/jornada.
o Possibles indicadors d’'impacte o resultats esperats.

e) Coordinacié amb I'equip executiu

o Tasques d'assessorament durant tota la produccio.

o Presencia en reunions amb |'equip técnic per garantir coheréncia en I'execucié.
f) Escaleta de continguts

2) Direccié de la secretaria técnica d’esdeveniments

La secretaria técnica s’encarrega de la gestid operativa i administrativa de I'esdeveniment, vetllant per la seva
execucio eficient i coordinada, en col-laboracié amb el Departament de Comunicacié, el comissariat (si escau)
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i altres proveidors amb els que el Departament de Comunicacio hi treballa.

La direccid técnica sera responsable de coordinar i gestionar tots els serveis i proveidors que impliquin les
propostes d’organitzacié d’actes institucionals, incloent-hi la coordinacié i contractacié de personal tecnic, el
subministraments de materials, el transport, aixi com serveis de produccid i regidoria, atés que el Departament
no disposa dels mitjans materials ni personals per la produccié dels mateixos. També sera responsable de
coordinar els membres dels mitjans de comunicacié en quant a la instal-lacié i ubicacié dels seus mitjans

tecnics.

Per tant, correspon a I'empresa:

a) Curadoria de I'esdeveniment

O

o
o
o
o

Regidoria

Curadoria dels continguts i esdeveniments

Vetllar per I'organitzacio de I'esdeveniment

Vetllar per 'adequacidé i cerca del ponents més adients a cada conferéncia,

Proposar persones per conduir els actes, substituir ponents, atendre peticions del Departament de
Comunicaci¢ lligades als actes de protocol i hospitality, etc.

b) Direcci6 de la Secretaria Técnica

O

Dirigir i gestionar el funcionament de la Secretaria Técnica que tingui en compte tots els ambits de
responsabilitat necessaris per a dur a terme les activitats dels esdeveniments en la ubicacio indicada
pel Departament de Comunicacio.

Elaborar un cronograma diari i el llistat de cada responsable i el seu contacte, un cop validat
I'organigrama i funcionament.

¢) Coordinacié del Pla de Continguts: Pla de treball i Cronograma

O

Presentar el llistat de persones responsables de cada ambit d’actuacié i descriure quines seran les
seves tasques, responsabilitats i horari de contacte i de treball.

Coordinar la planificacid, produccié i execucié del projecte, amb els proveidors exclusius, si escau, dels
espais indicats pel Departament de Comunicacié.

Supervisar la feina dels proveidors dels espais on, de manera simultania es poden realitzar altres
esdeveniments.

Desenvolupar un pla de treball i un calendari que reflecteixi la coordinacié integral del projecte,
detallant totes les fases i accions per a la seva implementacié.

Entenem per pla de treball un document que inclou el conjunt d'accions i la llista de tasques 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 que fer, qui ho fara, de quina manera i quan.

Entenem per cronograma un document que inclou el calendari de coordinacié de les tasques a
realitzar durant la durada del projecte.

Tots dos documents serviran de visualitzacié 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 seglients:
o Incorporacié de I'equip
Reunions de seguiment amb proveidors
Planificacié dels aspectes tecnics a coordinar durant I'esdeveniment
Concepte i continguts
Programa d'activitats i els seus participants
Fases de la campanya de comunicacio
Fases de disseny
Activacio de la campanya on/off line.

0 O O O O O O
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Acreditacions dels participants

Pla d’acollida de participants i ponents

Organitzacio de coffe-break als participants assistents
Organitzacié dinar/sopar institucionals

Produccié técnica (senyalistica)

Planificacié durant I'esdeveniment
Post-esdeveniment

Informe final

O 0O O O O O O O

Aquest llistat ha de tenir en compte també la relacié de la Secretaria amb els responsables de
comunicacio de I'esdeveniment, aixi com la d’altres empreses implicades en |'organitzacio del projecte
i descriure la coordinacié que s’establira en cada cas.

d) Coordinacid del programa d’activitats de I'esdeveniment

O

Gestio de totes les activitats i de la relaci6 amb  els
ponents/experts/talleristes/ moderadors/dinamitzadors.

Homogeneitzacié dels textos de la programacio i gestié de I'entrada de dades a la pagina web de
manera coordinada amb I'equip de Comunicacid.

Gestié de bases de dades. L'empresa utilitzara una base de dades de ponents, moderadors,
col-laboradors, continguts, activitats, amb totes les dades necessaries per al projecte. Aquesta base
de dades sera propietat de I'organitzador i compartida entre ambdues parts. L'empresa complira amb
la normativa relativa a la proteccio de dades.

e) Gestio de les relacions publiques

(¢]
(@]
(@]

Gestid del protocol general de I'esdeveniment

Organitzacio protocol-lar de I'esdeveniment (inclos el sitting plan)

Interlocucié amb els gabinets per a representants publics o altres assistents personals per als
participants

Suport protocol-lari durant I'esdeveniment

Garantir la comunicacié amb els diferents agents de I'esdeveniment en la seva llegua vehicular (ja

sigui catala, castella o angles)

f) Servei de networking

O

Oferiment d’un servei de networking professional orientat a facilitar la creacid i enfortiment de
vincles estrategics entre els diferents agents participants en el projecte.

Contemplara la planificacié, dinamitzacid i seguiment d’activitats presencials i/o virtuals que
afavoreixin la interaccid entre entitats, empreses, institucions i professionals, amb |'objectiu de
promoure sinergies, col-laboracions i oportunitats de desenvolupament conjunt.

g) Coordinacié de la logistica de ponents, moderadors i col-laboradors

O

Preparacio de fitxes amb dades personals, dades biografiques, imatges i qualsevol dada rellevant que
sigui d'utilitat per al projecte.

Homogeneitzacio de textos corresponents a biografies, fotografies de participants per a formats on i
offline i descripcions d'activitats de I'agenda.

Gestid i administracié a carrec de I'empresa dels eventuals costos dels ponents/experts/talleristes/
moderadors/dinamitzadors (honoraris)

Coordinacié amb el proveidor, indicat pel Departament de Comunicacid, que s’encarrega de les
reserves de viatges i allotjament dels ponents

h) Pla d’acollida de participants i atencio als ponents

O

Gestid d’'un sistema d’acreditacions. L'empresa adjudicataria sera I'encarregada de gestionar el
8
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o

O 0 0O O O

sistema d’acreditacions tant dels ponents com dels participants i convidats a I'esdeveniment vetllant
en tot moment que la informacio i I'atencio estiguin garantides en tot moment.

L'empresa tindra adaptara els sistemes segons la jornada es realitzi presencial o de manera simultania
tant presencialment com en streaming.

L'empresa preveura, quan aixi ho requereixi I'esdeveniment, una reserva d’acreditacions de persones
convidades a I'esdeveniment per part del Departament de Comunicacioé.

Realitzacid i gestio de les inscripcions i acreditacions.

Pel que fa a la gestié d’inscripcions, I’Ajuntament té una eina propia de gestid. L'empresa gestionara
aquesta eina. No obstant, en aquells suposits en els que aquesta eina sigui insuficient (per volum
d’assistents o per qualsevol altre motiu) I'empresa haura de gestionar i/o, si escau, contractar aquest
servei de gestio d’inscripcions.

Gestid i contractacié de les eines tecnologiques necessaries per a la gestio integral de les inscripcions,
incloent-hi el registre d’assistents, el control d’aforament i la generacié d’entrades o acreditacions,
assegurant-ne la funcionalitat, la seguretat i I'accessibilitat per a les persones usuaries.

Redaccio de les d’activitats en la llengua o llenglies indicades pel Departament de Comunicacio
(catala i/o castella i/o angles), garantint la normativa ortografica i linguistica.

Enviament de les invitacions oficials per participar en I'esdeveniment.

Elaboracio i organitzacié del programa social (Inauguracio, clausura, transports, recepcio a l'aeroport,
acompanyaments...)

Contacte directe i continu amb els participants i sempre en nom del Departament de Comunicacio
Coordinar els viatges, l'allotjament i els trasllats quan sigui necessari.

Control d’accés a I'esdeveniment

Atencid i hospitalitat dels ponents, moderadors i col-laboradors (inclou I'entrega d’obsequis, si escau).
Gestid d’un punt d’informacié durant I'execucié de I'esdeveniment per a donar suport als assistents,
ponents i/o conductors/es

Enviament de cartes d'agraiment i enquesta de satisfaccié un cop finalitzat I'esdeveniment a tots els
implicats(entitats publiques i privades, col-laboradors, ponents, usuaris etc.)

Fer la convocatoria i el seguiment constant de les inscripcions dels assistents a les
jornades/esdeveniments

Donar resposta a les preguntes que arribin als comptes de correu electronic associats al projecte i que
tenen a veure amb el desenvolupament del programa de les jornades.

i) Produccid técnica i de materials de comunicacio

o
o

Produccid de senyalistica

Produccié de decoracio dels espais indicats pel Departament de Comunicacid amb la imatge grafica
de l'esdeveniment on es realitzaran les poneéncies, coffe-break, sopar/dinar institucional, espais
exteriors, roda de premsa, espai de benvinguda i, en definitiva de tots els espais on es requereix

j) Contractacio dels serveis de conductor/a d’actes

o
o
o

Contactar i atencio al conductor/a de I'acte

Contractacié del conductor/a de I'acte, previ pressupost autoritzat pel Departament de Comunicacio
Pagament del servei ofert pel conductor/a, aixi com de les despeses que se’n derivin, en un termini
gue no sigui desfavorable respecte el que I'Ajuntament estableixi per al pagament del contracte
principal

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

k) Contractacié dels servei de ponents

o
o

Contractacio dels ponents de I'acte, previ pressupost autoritzat pel Departament de Comunicacio
Pagament del servei ofert pel ponent, aixi com de les despeses que se’n derivin, en un termini que no
sigui desfavorable respecte el que I'Ajuntament estableixi per al pagament del contracte principal
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I) Contractacié d’activitats complementaries

O

Contractacié d’activitats complementaries (del tipus amenitzacié musical, artistes, ambientacio
decorativa ...) dels artistes, seguint les indicacions del Departament, tot d’acord amb la normativa
vigent en el moment de la seva realitzacio.

Verificar que els artistes que participin en els actes institucionals del Departament estiguin donats
d’alta en el regim de proteccid social que els correspongui segons el contracte que acabin signant amb
I'oficina de contractacio, i que es trobin al corrent en el compliment de les obligacions tributaries i de
Seguretat Social imposades per les disposicions vigents, i no estar incursa en prohibicié de contractar
amb I’Administracio d’acord amb 'establert a I'art. 71 de la LCSP.

Garantir que tot el personal destinat a la prestacié del servei estigui adequadament acreditat o
identificat mentre estigui a les instal-lacions on tindra lloc I'acte, en la forma i criteri que decideixi el
Departament.

Pagament del servei ofert pel ponent, aixi com de les despeses que se’n derivin, en un termini que no
sigui desfavorable respecte el que I'Ajuntament estableixi per al pagament del contracte principal

m) Contractacid de servei d’hostessos

o
o

Contractacio d’un servei d’hostessos, previ pressupost autoritzat pel Departament de Comunicacié
Pagament del servei ofert, aixi com de les despeses que se’n derivin, en un termini que no sigui
desfavorable respecte el que I'Ajuntament estableixi per al pagament del contracte principal

n) Contractacio de servei de catering

O

Coordinacié amb I'empresa responsable d’aquest catering per tal que el disseny, produccid i
desenvolupament d’aquest acte o activitat es pugui dur correctament.

Quan 'acte o esdeveniment es realitzi en un espai que ja disposi d’un servei de catering (clausules
d’exclusivitat de I'espai), sera responsabilitat de la direccié técnica la coordinacié amb I'empresa que
presta el servei de catering en aquell espai.

Pagament del servei ofert, aixi com de les despeses que se’n derivin, en un termini que no sigui
desfavorable respecte el que I'Ajuntament estableixi per al pagament del contracte principal

Pel que fa a la proposta de servei de catering es distingiran entre els seglients tipus (de forma orientativa)
segons les seglients caracteristiques:

ESMORZAR/PAUSA CAFE
Tots els esmorzars inclouen com a begudes:

e (Cafe, ambisense cafeina, incloent lletisucre (blancimoré) i edulcorant tipus estévia (cafetera
automatica)

e Infusions amb aiglies minerals (té, poliol, menta, camamilla)

e Aiglies minerals (amb i sense gas)

e 20 clde sucde 2 tipus pasteuritzat, sense sucre (no nectar de fruita)

Esmorzar Num. 1
2 peces de brioxeria mini
2 mini-entrepans d’ibérics i/o formatge (1 amb pa integral)
0
2 peces de brioxeria mini
mini brotxeta de fruita variada de temporada
O
mini- entrepans d’ibérics i/o formatge (1 amb pa integral)
1 mini brotxeta de fruita variada de temporada
10
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Esmorzar NUm. 2

2 peces de brioxeria mini

2 mini-entrepans d’ibérics i/o formatge (1 amb pa integral)
2 mini emparedats amb pa anglés

1 mini brotxeta de fruita variada de temporada

APERITIU DE BENVINGUDA

Tots els aperitius inclouen com a begudes:
e Cava extra brut
e Aiglies amb gas i sense gas de mineralitzacié debil
e Refrescos, sucs de fruita pasteuritzat, sense sucre (no néctar de fruita)

Aperitiu Num. 1

Basté de Pasta de full (alfabrega i tomaquet sec, formatge, etc.)
0]

1 mini brotxeta de fruita variada de temporada

Aperitiu NUum. 2
Aperitius freds i calents (4 peces per persona, a triar-ne entre proposta de 8)

MENU DINAR-SOPAR (tot passat per cambrers, amb suport de barra begudes i tauletes)
Menu Dinar-Sopar a peu dret

Begudes:
e Viblanc, vinegre i cava
e Refrescos, sucs de fruita pasteuritzat, sense sucre (no néctar de fruita)
e Ajglies amb gas i sense gas de mineralitzacio debil
e Cerveses (amb i sense alcohol)

Proposta de restauracié (minim 11 peces per persona)
e Assortiment de snacks
e 4 plats freds, a triar-ne entre 8
e 4 plats calents, a triar-ne entre 8
e 3 mini postres variats (1 dels quals ha de ser de fruita)

Per als serveis de dinar-bufet i sopar-bufet, I'empresa licitadora presentara proposta incloent 8 tipus
plats- aperitius de degustacié freds i 8 de calents, a triar-ne 4 de cada, més 5 peces de mini-postres, a
triar-ne 3.

Els plats calents no es poden cuinar ni reescalfar a les instal-lacions municipals. El menjar es portara
en contenidors tancats isotérmics o en armaris calents i, en aquest cas, I'empresa haura de notificar
la poténcia eléctrica que necessita per a la seva instal-lacio.

Menu Dinar-Sopar (entaulat)

El mend ha d’incloure:
e Begudes
o Viblanc, vinegreicava
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o Refrescos, sucs de fruita pasteuritzat, sense sucre (no nectar de fruita)

o Aigles amb gas i sense gas de mineralitzacié débil

o Cerveses (amb isense alcohol)

e Aperitiu de benvinguda passat per cambrers. Es sol-licita proposta de 6 tipus d’aperitius, entre
freds i calents, per triar-ne 3.

e Primer plat

o 3 opcions: verdures/llegums, pastes/arrossos, amanides, cremes/sopes i ous, per triar-ne una
e Segon plat

o 3 opcions: peix blanc/marisc, peix blau, carns blanques, carn vermelles, per triar-ne una

o 3opcionsd’acompanyament: buquet d’amanida, verdures/llegums, arrossos, salses, per triar-

e Postres

o 3 opcions: pastisseria/rebosteria, fruita fresca/seca, lactis, per triar-ne una
e 2 peces de pa per persona: 1 pla blanc, 1 pa integral

e Cafesiinfusions

Menu de col-laboradors

El menu ha d’incloure:

e 2 opcions de primer plat: pasta, amanida o verdura, per triar-ne una

e 2 opcions de segon plat, per triar-ne una

e 2 opcions de postres: fruita fresca o lactis

e 2 peces de pa per persona, 1 pa blanci 1 pa integral, no inferiors a 45 gt.

e aigles minerals (amb i sense gas) i refrescos
En fase d’execucio, les propostes de Menu “Dinar-Sopar a peu Dret”, |”Entaulat” i el “De
col-laboradors” que faci I'empresa adjudicataria hauran de ser revisades i aprovades per la Direccié.

Aquestes propostes s'aniran modificant al llarg de I'any i es tindran en compte diferents variables, com
I'estacionalitat, per incloure productes de temporada, i proposar diferents plats segons faci fred o
calor.

Les fruites i verdures hauran de ser fresques i de temporada, almenys en un minim d’un 75% del total
de numero de referencies a adquirir, i en base a que es compleixin els requisits basics de cuina per la
seva correcta manipulacio.

S’evitara la presencia d’aliments precuinats, donat que suposen una aportacio excessiva de greixos,
sal i sucre.

Es planificaran els plats principals per a cada comanda, considerant la més gran varietat d’aliments de
temporada i proximitat disponibles. Es tindran en compte les proteines i s’alternaran diferents
textures i presentacions.

Dietes especials: La proposta haura de contemplar la possibilitat d’oferir d’altres productes i apats
adaptats a les necessitats dietetiques especials (per a diabeétics, vegetarians, etc.), al-lergies, o
requeriments relacionats amb aspectes culturals o religiosos.

L’Ajuntament de Barcelona es compromet a facilitar la informacié necessaria per tal que I'empresa
adjudicataria pugui adequar la seva proposta culinaria a aquests requeriments. Aquesta informacié
sera notificada a I'empresa amb temps suficient per preparar els serveis de catering.

El servei a prestar, aixi com la qualitat dels articles i consumicions que s’oferiran al public, hauran de
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ser d’un nivell alt de servei i qualitat.

A tal efecte, 'empresa adjudicataria sempre haura de disposar dels aliments necessaris per a la
realitzacio dels menus, aixi com de suficient material de reserva per a possibles contingéncies.

0) Coordinacié amb altres proveidors designats pel Departament de Comunicacié

’'empresa haura de coordinar-se amb els proveidors que el Departament de Comunicacio indiqui per a cobrir
serveis de I'esdeveniment no cobert per aquest contracte.

Tot el personal destinat a la prestacié de qualsevol servei haura d’anar adequadament acreditat o identificat
mentre estigui a les instal-lacions on tindra lloc I'acte, en la forma i criteri que decideixi el Departament.

L’'empresa adjudicataria haura de portar un control permanent de la qualificacid professional d’aquest
personal i vetllar perque compleixin en tot moment amb les normes de seguretat que s’hagin establert. Als
efectes de realitzar les comprovacions necessaries i formalitzar les acreditacions, s’haura de lliurar una relacio
de tot aquest personal amb les dades i I'antelacid minima que el Departament determini.

De forma orientativa s’enumeren algun dels serveis oferts per altres proveidors amb els que 'empresa haura
de coordinar-se:

- Video i Fotografia:
o Dirigir, coordinar i supervisar la feina dels proveidors designats per tal de fer I'esdeveniment hibrid
(presencial i digital) i assegurar la maxima accessibilitat i connectivitat per part del public.
o Dirigir, coordinar i supervisar la feina amb proveidors designats per a la gravacid i produccié dels
materials audiovisuals a generar a partir de I'esdeveniment.
o Dirigir, coordinar i supervisar I'equip de Comunicacié per a la produccié de I'Streaming, gravacio i
fotografia (si escau)
- Disseny i imatge de la conceptualitzacié de I'esdeveniment
o Dirigir, coordinar i supervisar la feina dels proveidors designats per tal de que les adaptacions dels
materials grafics I'esdeveniment s’adaptin correctament a la imatge del mateix i conforme la imatge

grafica de I’Ajuntament de Barcelona

- Produccié i impressié de material:
o Produccié material diferent a la previst en la clausula g) del present plec.

- Traduccié de textos/Traduccio simultania

- Mobiliari (taules, cadires, tarimes)

- Soiil-luminacié

- Viatges i dietes de ponents

- Premsa/Continguts/Xarxes Socials/Difusié de I'esdeveniment:

Quan l'esdeveniment compti amb un equip de comunicacié extern per a la difusié de I'esdeveniment,
I'empresa haura de garantir que la plataforma virtual:

o Sadapta a la imatge grafica de 'Ajuntament de Barcelona
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O

- Web:

Permet la gestio d’assistents online, que hauran de poder registrar-se i accedir online a I'esdeveniment
a través de la plataforma.

Permet oferir informacio sobre 'esdeveniment al public en general: programa, ponents, informacions
practigues,...

Permet seguir I'esdeveniment de forma virtual: accés a sales virtuals que integrin serveis externs
(Zoom, Teams o similars), accés a continguts relacionats tant de manera directa com en diferit.
S’integra en la web municipal a través d’un subdomini, segons indiquin el responsable del contracte
per part de I’Ajuntament de Barcelona

S’adequa técnicament a cadascun dels espais de manera que permeti la transmissié en streaming de
I'esdeveniment i de resoldre qualsevol aspecte tecnic relacionat amb els continguts disponibles en
I'entorn web o d’altres derivats de les necessitats de I'equip de Comunicacio.

Durant la duracid del contracte, i un cop passat I'esdeveniment, ha de servir d’espai de difusié de
continguts generats durant I'esdeveniment o directament relacionats.

o Dirigir, coordinar i supervisar la introduccié de continguts al web amb I'equip de Comunicacio

3) Subministrament (en régim de lloguer) de mobiliari

@)

Subministrar puntualment material mobiliari que es necessiti per a la realitzacié dels actes
institucionals i que no quedin inclosos en I’Acord Marc de subministrament de material logistic i
serveis associats per |'organitzacié d'actes amb destinacié a les entitats locals de Catalunya al qual
I’Ajuntament de Barcelona esta adherit

Transportar i traslladar els materials a la sala o espais on tingui lloc I'acte o esdeveniment, aixi com la
instal-lacié i muntatge i desmuntatge i retirada dels elements.

Garantir que els materials compleixen les exigéncies contingudes la en la normativa vigent en materia
de salut i higiene en el treball i de seguretat contra incendis. L'empresa adjudicataria sera responsable
de la vigilancia, seguretat i conservacié dels materials utilitzats i de les instal-lacions realitzades tant
durant el muntatge i desmuntatge, aixi com durant la celebracié dels actes.

Garantir el compliment, en tot moment, les normes establertes en els Plans d'Emergéncia i Evacuacié

de cada un dels espais en qué se celebrin els esdeveniments. En el cas que I'escenari s’hagi de muntar
a 'espai public, sera 'empresa adjudicataria la responsable d’aportar les tanques necessaries per
delimitar I’espai de I'activitat i restringir I'accés a materials sensibles i a I'escenari, si s’escau, aixi com
la de sol-licitar els permisos d’ocupacié de la via publica.

El Departament es reserva el dret de contractar, puntualment i al marge del present contracte el
lloguer de mobiliari i instal-lacions diversos quan consideri que el seu Us no requereixi ser inclos dins
I’ambit del present contracte.

4) Subministrament (en regim de lloguer) d’espais

O

o O O O

Proposar diferents espais conforme les caracteristiques de I'acte. Es el Departament de Comunicacié
qui decidira en dltima instancia I'espai

Planificacié executiva de la produccio

Instal-lacié i muntatge d’escenaris i d’altres infraestructures i mobiliari necessaries (tarimes, taules,
cadires, carpes, mostradors de benvinguda, instruments musicals, etc.), segons els requeriments
establerts per a cada acte tenint en compte les caracteristiques de la sala o I'espai on es portara a
terme.

Instal-lacié i muntatge d’equips multimedia i la realitzacié de les projeccions.

Transport i trasllat dels materials a la sala o espais on tingui lloc I’acte o esdeveniment.

Desmuntatge final i retirada dels elements

Supervisié de 'adequacid dels espais per l'esdeveniment, aixi com assegurar |'accessibilitat de
persones amb mobilitat reduida.
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O

Deixar I'espai en les mateixes condicions en que |'ha trobat, i ha d’assumir el cost dels eventuals
desperfectes que es puguin produir.

Quan l'acte o esdeveniment succeeixi en un espai municipal que compti amb serveis propis de
produccio d’esdeveniments, es donara prioritat a les infraestructures, serveis i equips que ja hi hagi a
I'espai sense que |'adjudicatari del present contracte pugui reclamar cap dret.

Quan la produccié d’un esdeveniment hagi de tenir lloc en un espai que disposi del servei de produccio
d’actes i esdeveniments propi i que no permeti, per raons d’exclusivitat, I'entrada d’altres empreses
de serveis, I'’Administracié podra contractar els serveis esmentats amb I'empresa que ostenta
I'exclusiva sense que I'adjudicatari del present contracte pugui reclamar cap dret.

Quan l'acte o esdeveniment es realitzi en un espai que ja disposi d’un servei técnic (clausules
d’exclusivitat de I'espai), sera responsabilitat de la direccid técnica la coordinacié amb I'empresa que
presta el servei de produccié tecnica en aquell espai.

Pagament del servei ofert, aixi com de les despeses que se’n derivin, en un termini que no sigui
desfavorable respecte el que I'Ajuntament estableixi per al pagament del contracte principal

Pel que fa a la proposta de sales es prioritzaran les de caracter institucional. En la resta de casos, es distingiran
entre els seglients 3 segons les segilients caracteristiques:

o Sales-Tipus 1: Espai emblematic o de prestigi, habitualment ubicat en entorns céntrics o singulars

(teatres, auditoris historics, edificis patrimonials o tecnologics). O sala que disposa de tecnologia
d’ultima generacid o espais diferenciats (hall, zona VIP, ...). Ideal per a actes de gran impacte i
visibilitat. Capacitat a partir de 300 persones.

Sales-Tipus 2: Espai modern i ben equipat, dissenyat especificament per a actes institucionals,
corporatius o culturals. Ofereix una imatge professional i bones condicions acustiques i visuals.
Capacitat per a 150-300 persones.

Sales-Tipus 3: Espai funcional, de mida mitjana o petita, amb equipament basic (projector, pantalla,
microfon). Ideal per acollir actes com presentacions, reunions o jornades senzilles. Capacitat per a
50-150 persones.

4. RECURSOS HUMANS

L’'empresa adjudicataria haura de garantir en tot moment I'equip huma necessari per dur a terme les
tasques descrites en aquest plec técnic.

Aquest personal ha de tenir capacitat de treball en equip segons les tasques o gestio descrites.

L’empresa designara un interlocutor que es coordini amb els responsables de comunicacié de I’Area durant
la prestacio d’aquest servei.

A continuaci6 s’identifiquen i es descriuen els perfils a proporcionar per I'adjudicatari:
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Perfil

Principals funcions

Director/a de Projecte

Maxim responsable de dur el contracte a bon port. Per tant sera responsable
de la gestio del projecte en les condicions descrites en aquest plec. Les seves
principals tasques son:

Controlar i gestionar els recursos del projecte.

Curadoria

Realitzar i actualitzar en cada fase o iteracio pla de treball si s’escau.
Monitorar mitjangant el pla de treball la seva correcta evolucié.

Gestionar accions correctives a les incidencies.

Gestionar els canvis.

Maxim interlocutor de I'equip revisa, amb la direccid del projecte per part de
I’Ajuntament de Barcelona, el correcte aveng de les activitats previstes,
I’adequacio dels recursos humans i gestiona riscos, desviacions, peticions fora
de |'abast inicial, etc.

Participacid a les reunions de coordinacié del projecte.

Disseny, confeccid, consultoria, execucié i seguiment de |'estrategia del
projecte.

Actualitzacié dels indicadors i informes.

Aquest perfil constitueix solvéncia técnica.

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
alienes al projecte s’hagin de modificar.

Coordinar les relacions amb totes les persones i entitat implicades pel que fa
a la generacio i difusié de continguts del projecte.

Aportar coneixement i expertesa entorn els diferents continguts i actors
relacionats que s'impliquin en el projecte.

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

IAquest perfil constitueix solvéncia técnica.

Responsable de Relacions
Publiques, Catering i
hospitality

Confeccid de calendaris d’actuacio en relacié a I'atencié als participants
Planificacié operativa d’accions d’hospitality i gestions relacionades.

Gestid d’invitacions i protocol aixi com coordinacié amb els serveis de
protocol de I’Ajuntament de Barcelona a través del referent que I’Ajuntament
proposi.

Qualsevol altra accié o activitat que tingui a veure amb I"ambit protocol-lari o
d’atencio als participants del projecte.

Avaluacié de les diferents accions de I'ambit de comunicacio un cop finalitzat
I’esdeveniment.

IAguest perfil constitueix solvéncia técnica.

16




@9 Ajuntament
de Barcelona

Departament de Comunicacié d’Economia i Recursos
Gerencia d’Area d’Economia i Promocié Economica

Responsable de Secretaria
técnica i Coordinacié de
Produccié i Regidoria

Confeccid de calendaris d’actuacio en relacio a I'operativa de I'esdeveniment
Planificacié operativa d’accions de secretaria técnica i de coordinacio de
produccio.

Coordinacié i Direccié de I'equip de Comunicacié designat per a
I’esdeveniment.

Coordinacié de la produccié amb els proveidors de serveis que I’Ajuntament
de Barcelona designi.

Qualsevol altra accié o activitat que tingui a veure en el correcte
desenvolupament de I'esdeveniment.

Gestid i coordinacidé amb la plataforma técnica que s’utilitzi per a
I’esdeveniment.

Avaluacié de les diferents accions de I'ambit operatiu un cop finalitzat
I’esdeveniment.

IAguest perfil constitueix solvéncia técnica.

Técnic/a

Execuci6 de tasques sota la supervisié del director/a de Projecte

Execucio de tasques sota la supervisié del responsable del Programa i
Continguts del Projecte

Execucio de tasques sota la supervisié del responsable de relacions publiques
Execucio de tasques sota la supervisié del responsable  de Secretaria
Tecnica i Coordinacié de Produccié

Administratiu/va

Gestid d’inscripcions. Registrar participants, controlar pagaments i enviar
confirmacions.

Suport logistic. Coordinar reserves d’espais, materials, catering i altres serveis.
Atencid al client. Respondre consultes de participants, ponents i
col-laboradors.

Elaboracié de documentacié. Preparar programes, acreditacions, actes i

certificats.
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5. OBLIGACIONS DE L'EMPRESA CONTRACTISTA
5.1. METODOLOGIA DE TREBALL
Per dur a terme la prestacié del servei, I'empresa adjudicataria ha de seguir la metodologia de treball seglient:

e Coordinaci6 amb el Departament de Comunicacid. La coordinacié de les tasques encarregades pel
Departament de Comunicacié d’Economia i Recursos de I'’Ajuntament de Barcelona es fara via telefonica,
telematica o amb reunions de seguiment periodiques en que s’avaluara el desenvolupament correcte del
servei.

L’'empresa adjudicataria haura de tenir disponibilitat per a assistir a reunions presencials a la seu del
Departament de Comunicacio d’Economia i Recursos, quan les necessitats del servei aixi ho requereixin.

e Pressupostos. L'empresa adjudicataria ha de presentar un pressupost de cadascun dels encarrecs, en el
termini de 7 dies laborables si es tracta d’un esdeveniment gran, 4 si es tracta d’'un mitja i 2 per un petit, a
comptar des del moment en que el Departament i 'empresa es reuneixi per a determinar les caracteristiques
de I'acte, els quals hauran de ser acceptats pel Departament de Comunicacié d’Economia i Recursos abans
d’iniciar cadascun dels encarrecs.

e Actuacions preparatories: Els responsables del Departament comunicaran a I'empresa adjudicataria amb
la suficient antelacid, llevats els casos d’urgéncia, la data concreta en que tindra lloc cadascun dels actes i
esdeveniments i la seva ubicacio, per tal que aguesta elabori el projecte técnic de produccié, determini el seu
cost i el programa de treball, a la vista del seu disseny, que també li haura estat lliurat.

Juntament amb aquest disseny es comunicara el nombre d’assistents, si hi ha d’haver I'adequacio de diferents
espais i accessos, com zones de recepcio, aperitiu, zona de premsa, etc.

Un cop elaborat el guid i la memoria descriptiva, amb el seu pressupost degudament desglossat d’acord amb
les corresponents unitats i preus de cadascuna d’aquestes, aixi com el programa de treball, pla d’accié, aquests
hauran de ser lliurats als responsables del Departament per tal que donin la seva aprovacié o introdueixin les
modificacions que considerin oportunes.

L"aprovacié definitiva de la memoria descriptiva i del seu pressupost haura de fer-se abans d’iniciar-se els
treballs. Malgrat aix0, donades les caracteristiques dels actes i esdeveniments que s’hauran de produir, el
responsable del Departament podra, en tot moment, demanar canvis o solucions diferents a les inicialment
previstes.

Si el Departament aixi ho requereix, sera I'empresa adjudicataria la responsable de la gestié de les invitacions
a les persones convidades a 'acte. Aquesta gestio inclou la redaccié de la invitacio, I’'enviament de la mateixa,
la recepcio de les confirmacions i la resolucié d’incidéncies que puguin océrrer. Els contactes de les persones
convidades els aportara el Departament, i I'empresa haura de complir amb els requisits que escaiguin en motiu
de la Llei de proteccié de dades. Abans de I'acte, 'empresa adjudicataria enviara al Departament una llista
amb el nom i nombre de persones confirmades i excusades, per tal de complir amb els requisits de protocol
gue escaigui la preséncia de personalitats a I'acte.

e La prestacid del servei. L'empresa adjudicataria s’obliga a gestionar la prestacid dels serveis objecte de

contracte amb la maxima rapidesa i eficacia, utilitzant a tal efecte els mitjans informatics, telematics i/o de
qualsevol altre indole que consideri necessaris.
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La prestacié del servei propiament dita s’ha d’iniciar amb I'antelacio suficient per tal de complir el programa
de treball aprovat, obligant-se a comunicar de forma immediata als responsables del Departament qualsevol
incidencia que al respecte es pugui produir per tal d’adoptar les mesures més adequades.

Durant I'acte hi haura d’haver la dotacié de personal i mitjans técnics previstos en el projecte técnic per tal de
solucionar qualsevol eventualitat que es pugui produir. En tot cas, I'empresa adjudicataria haura de disposar
dels mitjans de comunicacid per coordinar les actuacions a seguir en cas de sorgir aquestes eventualitats
imprevistes o imprevisibles.

Aquesta actuacié s’haura de mantenir fins que no es doni per conclos I'esdeveniment i tots els assistents
convidats hagin abandonat les instal-lacions.

e Validacid. Cada proposta d’execucio s'haura de presentar per la seva validacié per part del Departament
de Comunicacié d’Economia i Recursos de I’Ajuntament de Barcelona. La supervisid, avaluacié i aprovacié dels
resultats finals de cada accid la realitzara el tecnic responsable de cada projecte.

e Informe final. L'empresa haura d'elaborar un informe de tancament i lliurar-lo com a molt tard trenta (30)
dies habils després del final de I'esdeveniment. Aquest informe ha de contenir una visié general de
I'esdeveniment, resultats compostos per indicadors quantitatius i qualitatius, aixi com una proposta de
millores per a futures edicions.

e Lliurament de Base de Dades. L'empresa haura de lliurar la base de dades que hagi creat per a la
organitzacié de I’'esdeveniment.

e Facturacié. El pagament del preu es realitzara mitjangant la presentacié de factures de forma periodica
segons les diferents etapes que es detallen a continuacio:

Etapa 1. Conceptualitzacid i disseny de I'esdeveniment:

e Definicié d’objectius, publics, missatge i narrativa.

e Elaboracio del pla de produccid, cronograma i pressupost detallat.

e Escaleta del programa, reserva de I'espai i contacte amb els ponents.
Lliurable: document de proposta conceptual i pla d’execucié validat per I'administracio.
Percentatge de facturacio: 20 % del total.

Etapa 2. Preparacid i coordinacio previa a I'esdeveniment:

Contractacioé de proveidors (audiovisuals, muntatge, catering, personal, etc.).

Coordinacié logistica i técnica.

Gestid de comunicacid prévia: invitacions, inscripcions, materials, xarxes i relacions amb mitjans.
Coordinacié amb institucions participants.

Lliurable: pla de produccio tancat i calendaritzat, materials aprovats.
Percentatge de facturacié: 30 % del total.

Etapa 3. Execucio de I'esdeveniment:

e Produccio integral i direccid en directe de 'acte o esdeveniment.

e Coordinacié d’equips tecnics i proveidors.

e Control de qualitat i resolucié d’incidéncies.
Lliurable:  esdeveniment realitzat segons el pla aprovat, amb informe d’execucio.
Percentatge de facturacio: 30 % del total.

Etapa 4. Tancament, avaluacié i millores:
e Recollida d’indicadors de participacid i satisfaccié.
e Informe de resultats i propostes de millora per futures edicions.
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e Tancament economic i documental.

Lliurable: informe de valoracid6 i millores, amb annexos técnics i  audiovisuals.
Percentatge de facturacié: 20 % del total.

5.2. POLISSA DE RESPONSABILITAT CIVIL

'empresa adjudicataria sera responsable de la qualitat tecnica dels treballs que desenvolupin en la prestacié
del servei objecte de contracte, aixi com de les conseqlencies que es dedueixin per I’Administracio o per a
tercers de les omissions, errors, métodes inadequats o conclusions incorrectes en I'execucié del contracte.

A tal efecte, el licitador proposat com adjudicatari haura d’acreditar, davant I'0Organ de contractacid, que
disposa d’una polissa d’asseguranca que cobreixi els danys materials, personals i consequiencials derivats de
la responsabilitat civil que li pugui ser imputada tant a I'empresa adjudicataria com al personal al seu carrec
amb uns limits minims de cobertura per sinistre d’'un minim de 300.000 €. Aquesta polissa haura d’estar vigent
durant tota la durada del contracte.

5.3. GARANTIES QUANT A NORMATIVA LINGUISTICA | ORTOGAFICA, GRAFICA, ACCESSIBILITAT, ESTIL,
PROPIETAT INTEL-LECTUAL, CONFIDENCIALITAT i CESSIO DELS DRETS D’AUTOR

e |'empresa adjudicataria ha de vetllar en tot moment pel tractament i la correccié linglistica de qualitat de
tota la comunicacid i de totes les peces proposades (invitacions, programa, etc.).

e Les llengles utilitzades en els esdeveniments son el catala, castella i angles.

e ['empresa adjudicataria ha de respectar en tot moment la imatge corporativa de I’Ajuntament de
Barcelona.

e |'empresa adjudicataria s’ha d’adequar a la normativa grafica municipal, aixi com també ha d’utilitzar els
logotips apropiats i respectar la imatge corporativa de I’Ajuntament de Barcelona. Els manuals d’identitat
grafica estan disponibles a:

https://www.bcn.cat/publicacions/normativagrafica/

e En totes les tasques que s’han de desenvolupar cal tenir en compte la normativa d’accessibilitat del
Departament de Comunicacio Digital de I’Ajuntament de Barcelona i disponible a:

https://ajuntament.barcelona.cat/guia-comunicacio-

digital/files/Guia Accessibilitat Departament Internet Ajuntament Barcelona.pdf

e Entotes les tasques que s’han de desenvolupar cal tenir en compte la normativa de comunicacié inclusiva
de I'Ajuntament de Barcelona i disponible a:
https://ajuntament.barcelona.cat/guia-comunicacio-inclusiva/index.html

e |'empresa adjudicataria s’ha d’adequar a la dels manuals d’estil linglistic de I’Ajuntament de Barcelona.

e ['empresa adjudicataria ha de complir amb la normativa de propietat intel-lectual en relacié als treballs
realitzats a 'empara del contracte.
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e [’empresa adjudicataria ha de complir amb la normativa de confidencialitat en relacié als treballs realitzats
a l’empara del contracte.

e [’empresa adjudicataria ha de complir amb la normativa de cessié de drets d’autor en relacié als treballs
realitzats a 'empara del contracte.

6. CONDICIONS GENERALS DE PRESTACIO DEL SERVEI

Abast en la prestacio del servei

La prestacio del servei es realitzara a les dependencies de I'empresa adjudicataria.

L’'empresa adjudicataria haura de tenir disponibilitat per a assistir a reunions presencials a la seu del
Departament de Comunicacio d’Economia i Recursos, quan les necessitats del serveix aixi ho requereixin.

’empresa adjudicataria ha de tenir 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 esporadica, de la disponibilitat fora
d’aquest horari (inclosos caps de setmana). L'empresa adjudicataria disposara d’un nimero de localitzacio
telefonica de 24 hores durant els dies proxims a la celebracid de I'esdeveniment. Durant els dies propers a la
celebracié de I'esdeveniment i durant el mateix, 'empresa adjudicataria estara disponible per a donar resposta
a imprevistos o incidéncies que puguin sorgir.

L’'empresa adjudicataria haura de tenir disponibilitat conforme el calendari laboral de la ciutat de Barcelona.
L’'empresa haura de designar una persona responsable per a cobrir les vacances i facilitar-ne el les dades de
contacte.

L'empresa adjudicataria garantira la disponibilitat del personal necessari i suficientment qualificat per cobrir
les diferents tasques objecte d'aquesta prestacid de serveis, durant el temps que duri el contracte de manera
que es formi un equip capac de donar cobertura a totes les necessitats especificades. L'empresa adjudicataria
disposara 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 contingéncies, amb una disponibilitat
immediata per tal que el servei no quedi interromput en cap moment.

Persona encarregada de I'execucio del contracte, en qualitat de responsable del servei

L'empresa adjudicataria designara una persona responsable i interlocutor amb el Departament de
Comunicacid, del seguiment, control i bona execucié de les tasques.

Les funcions son les seglients:

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

o Designar una persona responsable en cadascun dels actes i esdeveniments, que haura d’estar
disponible durant la preparacid i I'execucié de I'acte per tal de resoldre qualsevol tipus d’incidencia
que afecti a I'execucio del servei.

o Avaluar de forma conjunta amb el Departament, I'adequacid dels equips a les caracteristiques i
necessitats de 'acte, abans de la seva realitzacio.
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o Contractacié de serveis i subministraments de mitjans materials per al desenvolupament del
contracte.

7. RESPONSABLE DEL CONTRACTE

Es designa a Judit Vives Soler, Cap del Departament de Comunicacié d’Economia i Recursos com a responsable
del contracte.
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