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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES DEL CONTRACTE DE SUPORT
TECNIC | ADMINISTRATIU EN LA VERIFICACIO DE DOCUMENTACIO EN
LES DIVERSES FASES DE LA TRAMITACIO | JUSTIFICACIO DE
SUBVENCIONS GESTIONADES PER L’INSTITUT DE CULTURA DE
BARCELONA.

Codi de contracte: 006_26000047
1. Antecedents

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

A aquest efecte, la direccié de Sectors Culturals, s’encarrega, entre d’altres funcions, a
vehicular aquest suport a través de les diferents convocatories d’ajuts i subvencions
que tenen com objecte donar resposta a les necessitats detectades i/o expressades
dins de I'ambit cultural de la nostra ciutat.

D’aquesta manera, al llarg de I'any es succeeixen, de manera continuada i fins i tot
simultania, diverses convocatories destinades a cobrir diversos aspectes (projectes,
inversions, ajuts, beques) referits a les diferents vessants de I'activitat cultural (creacio,
recerca, exhibicio, promocid, formacié, innovacio).

Al 2025, I'ICUB ha gestionat les convocatories seguents:

e Convocatoria General de Subvencions de I'Ajuntament de Barcelona.

e Convocatoria de Beques Barcelona.

e Convocatoria de subvencions per a projectes culturals d’interés per a la ciutat
vinculats als districtes.

e Convocatoria de subvencions per a la programacio6 estable d’espectacles d’arts
esceniques de caracter professional de les sales de teatre de la ciutat de
Barcelona.

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

e Convocatoria de subvencions per a inversions en rehabilitacid i dotacié
d’equipament técnic destinades a espais privats de creacid, experimentacio i
difusié cultural, llibreries i sales de cinema de la ciutat de Barcelona.

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

e Convocatoria per a la concessié de subvencions per a inversions en
tecnologies de la informacié i comunicacié per a la realitzacié de projectes
d’experimentacio i innovacié a la ciutat de Barcelona.

Durant 'any 2026 s’incorporara, a més, una nova convocatoria de subvencions:
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e Convocatoria de subvencions per a la programacio estable de musica en viu de
caracter professional dels establiments de Musica en Viu de la ciutat de
Barcelona.

La gesti6 i tramitacio dels diferents expedients de cada una d’aquestes convocatories
correspon a l'equip de subvencions al personal técnic de la direcci6 de Sectors
Culturals de I'ICUB; no obstant es poden individualitzar certes tasques auxiliars que,
executables separadament, no exigeixen de la participaci6 de personal técnic
municipal i que en cap cas suposa l'exercici de funcions que impliquin la participacio
directa o indirecta en l'exercici de potestats publiques o en la salvaguarda dels
interessos generals de I'Estat i de les Administracions Publiques.

2. Objecte

Es objecte d’aquest contracte la prestacié del servei de suport técnic i verificacié de
documentacié en les diverses fases de la tramitacio i justificacid de subvencions
gestionades per I'Institut de Cultura de I'’Ajuntament de Barcelona. L'esmentat suport
contempla les diferents fases de cadascuna de les convocatories, des de la publicacio
de les bases i la convocatoria fins a la revisié de les justificacions, sempre de manera
coordinada i supervisada per I'equip técnic de subvencions.

3. Descripcioé de les funcions i tasques a desenvolupar

Pel desenvolupament de l'objecte del contracte, 'empresa adjudicataria haura de
donar suport en la planificacié del desenvolupament de les tasques necessaries en les
diferents etapes dels procediments, i fer el correcte seguiment i desenvolupament de
tot el procés, sempre sota les directrius i la supervisié técnica de la persona
responsable del contracte.

e Suport administratiu i técnic a la gestio i tramitaci6 de les diferents
convocatories de subvencions en totes les seves fases: Presentacié de
sol-licituds, revisié administrativa, reformulacions i justificacié. Les tasques
concretes seran: Recollir i comprovar la documentacid; Requerir la
documentacioé pertinent, si s’escau; Gestionar els recordatoris de les diferents
fases de les convocatories; Donar suport en el seguiment i control de les
tasques associades a la tramitacié i justificacio; Atencio directa a les entitats en
cas de dubtes amb la documentacié requerida, ja sigui a través de teléfon o
correu electronic; Fer informes d’anomalies detectades per a cada expedient, si
escau. A més a més, s’hauran d’introduir dades als programes de control i
tramitacié de subvencions.

e Suport en [l'elaboracié del material técnic necessari per a la valoracié
d’expedients de subvencié (normalment en format Excel).
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Suport en la redaccié de propostes d’informes, memories i informes d’avaluacio
de processos i resultats; Suport en la redaccido de bases i convocatories, i
seguiment, si s’escau. Elaboracié d’altres documents vinculats a I'activitat de la
Direccié de Sectors Culturals, com per exemple, presentacions per les sessions
informatives, guies de presentacié o d’avaluacié, entre d’altres.

Coordinacié i suport en el procés de valoraci6 amb jurats i comissions
(organitzacié de reunions, gestid d’incidéncies, pagament d’honoraris): Es
donara suport en elaborar i fer seguiment de les dades globals, i també de les
tasques pendents a realitzar. En cas de que hi hagi incidéncies durant el
procediment, aquestes s’hauran de resoldre amb I'equip de I'lCUB. Per tal de
dur a terme aquesta tasca poden ser necessaries reunions periodiques per
definir el procediment i les tasques de cada fase.

Atencié directa a les entitats per resoldre dubtes sobre documentacié i
procediments.

Elaborar informes d’avaluacié de processos i resultats vinculats a I'objecte del
contracte.

4. Quantificacioé de necessitats

El volum d’expedients de sol-licitud és d’aproximadament 3.500 expedients anuals i el
volum d’expedients de justificacié és aproximadament de 1.300 expedients anuals
(aquest calcul es basa en la suma del nombre d’expedients tramitats en anys anteriors
en totes les convocatories gestionades per 'lCUB).

S’estima que I'equip de suport per fer front a les citades funcions ha d’estar format per
un minim de 5 persones, una de les quals fara la tasca de coordinacié del servei.
Aquest servei es reforgara al llarg de l'any segons les carregues de feines
determinades en cada moment.

L’equip de treball minim haura d’estar format per:

Un/a (1) coordinador/a amb experiéncia minima de 3 anys en serveis o
treballs de naturalesa analoga o similar als que constitueixen I'objecte d’aquest
contracte atés que es tracta d’'un suport que comprén diferents tasques
relacionades amb el suport a la tramitacio i justificacié de subvencions en totes
les seves fases, un coneixement minim en aquest ambit és necessari per la
correcta coordinacio i organitzacio del servei.

Dos (2) caps de primera amb un perfil analista de dades i coneixements
d’Excel avangats. Hauran de tenir una titulaci6 minima de batxillerat o cicle
formatiu de grau superior que caldra acreditar amb el titol o certificat académic
d’'un centre oficial. També hauran de tenir un coneixement de catala equivalent
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com a minim al nivell C1 del Marc europeu comu de referencia per a les
llenglies, que caldra acreditar amb el titol o certificat d’un centre oficial.

e Tres (3) auxiliars administratius hauran de tenir una titulaci6 minima de
graduat en educacié secundaria obligatoria (ESO). També hauran de tenir un
coneixement de catala equivalent com a minim al nivell B2 del Marc europeu
comu de referencia per a les llenglies, que caldra acreditar amb el titol o
certificat d’'un centre oficial.

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

e Conéixer el marc normatiu aplicable a I’Ajuntament de Barcelona, a Catalunya 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’adaptacio a la feina.

e Tenir capacitat contrastada de treballar de forma coordinada amb diferents
equips.

e Tenir elevada capacitat d’empatia per poder relacionar-se de forma eficagc amb
les diferents entitats de la ciutat i amb els diferents departaments de I'lCUB

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

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

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

5. Desenvolupament i metodologia de la prestacié del servei

El servei es desenvolupara des dels centres de treball de I'entitat adjudicataria. Atés
que és imprescindible accedir a les bases de dades municipals per a la correcta
execucio del servei, és imprescindible que I'entitat adjudicataria disposi en el moment
de l'inici de les prestacions de connexio a internet i navegadors actualitzats (Chrome
72.0 en endavant, Firefox 49.0, Internet Explorer 11). L’empresa adjudicataria facilitara
abans de l'inici de les prestacions, i en qualsevol cas sempre abans d’'una substitucio,
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
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e Assignara una persona responsable del contracte. Aquesta persona sera la que
establira i marcara criteris i fara el seguiment del contracte.

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

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

El conjunt de tasques a desenvolupar i coordinar és complex, de manera que
'empresa adjudicataria haura de desenvolupar les seves tasques respectant els
circuits que s’establiran conjuntament a l'inici de les prestacions. Tenint en compte que
diferents departaments intervenen en el procés, la metodologia per a prestar el servei
consistira en la coordinacio i el seguiment de tots els expedients.

En concret:

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

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

De forma puntual, si escau i a peticio del personal técnic municipal, es
realitzaran reunions amb assisténcia del personal de 'empresa adjudicataria en
base a fer reajustaments de temes concrets.

Sera responsabilitat de 'empresa adjudicataria facilitar eines de suport per a
col-laborar en la revisié de la documentacio de les entitats

Sera responsabilitat de I'empresa adjudicataria fer el seguiment dels expedients,
reclamant a les entitats corresponents la documentacié necessaria, i comprovant-la
una vegada lliurada. En el cas que es prengui la decisi6 de reclamar la devolucié dels
imports concedits, 'empresa adjudicataria preparara un informe que serveixi de base
per iniciar el pertinent procediment, si escau.

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

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

e Seguiment i execuci6 (datacié de cada fase i/o requeriment singular efectuat a
cadascuna de les entitats)

e Finalitzacio (datacio i mode de finalitzacio)

e Observacions

6. Seguiment del contracte i avaluacié del servei

Per desenvolupar totes les tasques objecte del contracte caldra una coordinacié
minima mensual amb la persona municipal responsable del contracte, que pot coincidir
o0 no amb les reunions de treball de les que es parla en aquest plec de condicions. En
aquesta reunié 'empresa adjudicataria lliurara un informe en el que fara constar, com
a minim:

e Les hores dedicades durant el mes anterior

e Lestasques pendents de fer, calendaritzacio i previsié de tancament.
e Les anomalies detectades

e Siescau, proposta de processos de millora.

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

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

7. Sistema de registre i informacié

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.

8. Imatge i comunicacié
S’han de tenir en compte els seglents criteris:

o La representacio externa, tant a efectes de relaci6 amb entitats, institucions,
organismes, persones, etc. publiques i privades, com als mitjans de
comunicacié, correspon a l'lnstitut de Cultura de Barcelona. L'incompliment
d’aquest punt donara lloc a les corresponents sancions, independentment dels
aspectes penals, en el cas que I'empresa adjudicataria s’atribueixi funcions que
no li 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
'empresa adjudicataria elabori en qualsevol fase del desenvolupament del
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servei i es derivi de la seva gestio técnica a partir del contracte de prestacié de
serveis, correspon a I'Institut de Cultura de Barcelona.

e En tota la documentacié constara obligatoriament, amb I'estructura, contingut i
anagrama que els serveis del propi Institut de Cultura de Barcelona estipulin,
aquesta titularitat, igualment i també a partir del dictamen técnic s’especificara
en la documentacié elaborada que I'empresa adjudicataria realitza la gesti6
técnica del projecte. Aquest mateix plantejament amb respecte a la titularitat de
la documentacio s’aplicara quan aquesta I'elabori per qualsevol altre mitja com,
per exemple, audiovisual, etc.

e La titularitat correspondra unicament a 'empresa adjudicataria quan aquesta
s’adreci a I'Institut de Cultura de Barcelona per fer-li arribar els preceptius
informes interns del desenvolupament del servei.

e S’ha d’aplicar sempre la normativa grafica corporativa de I'Ajuntament de
Barcelona (segons el manual que es pot trobar a
barcelona.cat/publicacions/normativagrafica) quan es faci difusié del servei, i,
en cas de dubte es posara en coneixement de la persona municipal
responsable del contracte, la qual canalitzara la demanada cap al departament
de comunicaci6 de I'lnstitut de Cultura de Barcelona.

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

9. Finalitzaci6 del contracte i traspas

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

Aquest traspas també incloura la gestio de les dades.

L’Institut de Cultura de Barcelona supervisara i ordenara aquest traspas d’informacio
per tal que s’efectui correctament i no repercuteixi negativament en la gestio ordinaria.

En cas que no hi hagi nova licitacié el traspas d’'informacié i de funcionament es fara al
personal técnic de I'Institut de Cultura de Barcelona.



