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ANNEX 2. GUIA DE CRITERIS TÈCNICS PER ALS PROJECTES I 
LES OBRES DE LA DIRECCIÓ DE SERVEIS DE L’ESPAI PÚBLIC 
DE L’AMB 
https://docs.amb.cat/alfresco/api/-default-/public/alfresco/versions/1/nodes/f3d99771-
1b9e-46fc-a765-
7abeb88bfd0e/content/GuiaCriterisTecnics_EPU_2023.pdf?attachment=false&mimeType
=application/pdf&sizeInBytes=1063930  

  

https://docs.amb.cat/alfresco/api/-default-/public/alfresco/versions/1/nodes/f3d99771-1b9e-46fc-a765-7abeb88bfd0e/content/GuiaCriterisTecnics_EPU_2023.pdf?attachment=false&mimeType=application/pdf&sizeInBytes=1063930
https://docs.amb.cat/alfresco/api/-default-/public/alfresco/versions/1/nodes/f3d99771-1b9e-46fc-a765-7abeb88bfd0e/content/GuiaCriterisTecnics_EPU_2023.pdf?attachment=false&mimeType=application/pdf&sizeInBytes=1063930
https://docs.amb.cat/alfresco/api/-default-/public/alfresco/versions/1/nodes/f3d99771-1b9e-46fc-a765-7abeb88bfd0e/content/GuiaCriterisTecnics_EPU_2023.pdf?attachment=false&mimeType=application/pdf&sizeInBytes=1063930
https://docs.amb.cat/alfresco/api/-default-/public/alfresco/versions/1/nodes/f3d99771-1b9e-46fc-a765-7abeb88bfd0e/content/GuiaCriterisTecnics_EPU_2023.pdf?attachment=false&mimeType=application/pdf&sizeInBytes=1063930
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ANNEX 3. GUIA DE LA METODOLOGIA PEL SEGUIMENT DE LA 
REDACCIÓ DE PROJECTES AMB EQUIPS EXTERNS 
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Objectius 
 

Una part dels projectes que redactem a la Direcció de Serveis de l’Espai 

Públic es fan amb equips pluridisciplinaris amb professionals externs 
contractats específicament per a cada projecte.  

Aquest document defineix una metodologia de seguiment de la redacció dels 
projectes redactats amb professionals externs. S’estableix el procediment que 
s’ha de seguir pel que fa a reunions i lliuraments.  

 

Procediment 
 

El seguiment de la redacció de projectes de professionals externs 
s’organitza a partir de les següents reunions:   

 

R1 Reunió prèvia 

RI Reunió d’inici del projecte 

RS Reunió de seguiment 

L1 Lliurament del document bàsic 

RC Reunió de control intermèdia 

RT Reunió de tancament 

L2 Lliurament de la maqueta del projecte d’execució 

L3 Lliurament del projecte d’execució 
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RP Reunió prèvia  
Reunió de presentació del projecte 

 Assistents 
 

AMB  Cap del Servei de Projectes i Obres 

Ajuntament  Càrrec electe responsable 
 Tècnic municipal responsable  
 

Equip redactor  Autor del projecte 

 
 

Característiques i objectius de la reunió 
 

1 Presentació de la proposta guanyadora 

L’autor del projecte exposarà breument la proposta guanyadora del 
concurs. 

2 Posada en comú i acord 

L’AMB i l’Ajuntament poden aportar totes les consideracions que calgui 
afegir per a la redacció del projecte. L’Ajuntament es pronunciarà sobre 

l’adequació de la proposta a les expectatives inicials.  

3 Pressupost 

Es contrasta el pressupost estimat pel projecte i el finançament. 
S’analitza la capacitat del projecte d’ajustar-s’hi.  

4 Planificació  

El cap de servei exposarà el calendari previst inicialment, remarcant la 
importància de la validació del document bàsic per garantir el flux de 
treball durant la redacció del projecte d’execució. 

 

 De la reunió ha de sortir 

— Acta de la reunió   

L’equip redactor ha de fer l’acta de la reunió (segons el format Qualitat 
penjat a la pàgina web de l’AMB).  

Aquesta acta s’ha de remetre a tots els assistents a la reunió i s’ha 

d’enviar com a màxim en el termini d’una setmana a partir del dia de 

la reunió.  
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RI Reunió  
d’inici del projecte 

 Assistents 
 

AMB  Cap del Servei de Projectes i Obres 
 Tècnics de seguiment 

Ajuntament  Tècnic municipal responsable 
 Abans de la reunió, l’Ajuntament ha de confirmar 

quins agents participaran a la reunió i al 
seguiment del projecte. 

Equip redactor  Autor del projecte 
 Col·laboradors 

 
 

Objectius de la reunió 

La reunió serveix per presentar els agents, definir la planificació dels treballs i 
confirmar les dades inicials del projecte.  

 

1 Presentació dels agents  

Presentació de tots els agents que faran tant la redacció com el 
seguiment del projecte.  

Es confirmaran col·laboradors segons l’oferta presentada i  els agents 

que l’AMB i l’Ajuntament considerin necessaris per al seguiment del 
projecte.  

2 Annex: Seguiment del projecte 

L’annex redacció del projecte és un document que conté les dades 
bàsiques de l’actuació, les dades de contacte de tots els agents, el 

calendari de reunions, els criteris tècnics dels diferents àmbits i aspectes 
relacionats amb les característiques dels lliuraments del projecte.  

Aquest document el prepararà l’AMB, el presentarà a la resta d’agents 

assistents a la reunió i els en facilitarà una còpia.  

3 Presentació de la proposta  

L’autor del projecte exposarà breument la proposta guanyadora del 
concurs. La resta d’agents podran aportar totes les consideracions que 
calgui afegir per a la redacció del projecte.  

4 Repàs de l'estat de bases de treball i trameses de documents 
necessaris 
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 Topografia 
 Cales 
 Geotècnia 
 Serveis existents de companyies i municipals 
 Altres 

5 Repàs i comentaris dels criteris tècnics de l’annex per al seguiment 

del projecte 
 
 Criteris tècnics d’instal·lacions i serveis 
 Criteris tècnics d’espais verds (jardineria i reg) 
 Criteris de sostenibilitat 
 Criteris BIM 
 Errors més freqüents als pressupostos 

 

6 Acords relatius document bàsic 

 Format, contingut i data de lliurament 
 

7 Repàs de les dades de contacte dels agents implicats en la redacció 
del projecte 

Al final d’aquesta reunió es facilitarà el full de contactes a tots els agents.  

D’aquest full de contactes es generarà un grup d’Outlook (el farà el  
Servei de Projectes i Obres de l’AMB) amb el següent criteri de nom: 

EQUIP_Nom Projecte Abreujat 

Aquest grup d’Outlook servirà per a les comunicacions del projecte. 

 

  De la reunió, n’ha de sortir: 

— L’acta de la reunió  

L’equip redactor ha de fer l’acta de cada reunió (segons el format 
Qualitat penjat a la pàgina web de l’AMB).  

Aquesta acta serà remesa als contactes del grup d’Outlook. S’ha 

d’enviar com a màxim en el termini d’una setmana a partir del dia de 

la reunió.  

La resta d’agents, si han de fer esmenes, ho han d’indicar per correu 
electrònic com a màxim la setmana següent a la recepció. Si és necessari 
s’actualitzarà l’acta, que s’enviarà signada digitalment a tots els agents, 

un cop completat el circuit. 

— El calendari de reunions 

En funció de la complexitat del projecte, es fixen les reunions fins al 
lliurament del document bàsic.  
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RS Reunions  
de seguiment 

 Assistents 

Reunió amb invitació a tots els agents 

AMB  Cap del Servei de Projectes i Obres 
 Tècnics de seguiment 

Ajuntament  Tècnic municipal responsable 
 Agents confirmats a la reunió de presentació 

Equip redactor  Autor del projecte 
 Col·laboradors 

 
 

Característiques i objectius de la reunió 

 S’ha de poder fer al mateix ritme de la redacció; per tant, en aquestes 
reunions cal fixar dia i hora (coordinació entre el cap de servei i el tècnic 
municipal).  
 

 Els que no hi puguin assistir han de facilitar, si n’hi ha, la informació que 
cal transmetre en les reunions. Aquesta informació s’ha d’aportar per 
escrit (pot ser via correu electrònic). 
 

 El nombre de reunions dependrà, en cada cas, de la complexitat del 
projecte i/o procediment (si cal integrar presentacions veïnals, processos 
participatius...). 

 

  De la reunió, n’ha de sortir: 

— L’acta de la reunió  

L’equip redactor ha de fer l’acta de cada reunió (segons el format 
Qualitat penjat a la pàgina web de l’AMB).  

Aquesta acta serà remesa als contactes del grup d’Outlook. S’ha 

d’enviar com a màxim en el termini d’una setmana a partir del dia de 

la reunió.  
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L1 Lliurament  
del document bàsic 

 
 

Contingut  

El contingut del document bàsic està definit al plec de condicions tècniques. 

 

Procediment 

 S’ha de fer amb format digital i en paper DIN A3.  
 Un cop validat pel cap de servei s’enviarà a l’Ajuntament perquè el revisi 

i el validi.  
 En un termini de 15 dies l’Ajuntament emet un informe sobre el document, 

en què dona la conformitat o indica les esmenes que cal incorporar.  
 En cas d’esmenes, l’equip redactor disposa de 15 dies per incorporar-

les. 
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RC Reunió  
de control intermèdia 
Reunió de seguiment n en fase de redacció del projecte 
d’execució 

 Assistents 

En aquesta reunió estan convocats tots els agents. 

AMB  Cap del Servei de Projectes i Obres 
 Tècnics de seguiment 

Ajuntament  Tècnic municipal responsable 
 Agents confirmats a la reunió de presentació 

Equip redactor  Autor del projecte 
Col·laboradors 

 
 

Característiques i objectius de la reunió 

 L’autor del projecte ha d’assistir a la reunió amb tots els tècnics 
col·laboradors (pressupost, estructures, instal·lacions...). 
 

 En la reunió es farà un repàs tècnic de les solucions implicades en el 
projecte i de l’estimació econòmica amb projecció al tancament del 
projecte. 
 

 En aquesta reunió cal que el cap de Servei decideixi la continuïtat en la 
redacció o, a la vista de possibles desajustos sobre pressupost i/o 
solucions formals i constructives anteriorment acordades, estableixi 
esmenes amb nova data de lliurament de la revisió. 

 

  De la reunió, n’ha de sortir 

— Acta de la reunió  

L’equip redactor ha de fer l’acta de cada reunió (segons el format 
Qualitat penjat a la pàgina web de l’AMB).  

Aquesta acta serà remesa als contactes del grup d’Outlook. S’ha 

d’enviar com a màxim en el termini d’una setmana a partir del dia de 
la reunió.  
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RT Reunió  
de tancament  

 Assistents 

Reunió amb invitació a tots els agents. 

AMB  Cap del Servei de Projectes i Obres 
 Tècnics de seguiment 

Ajuntament  Tècnic municipal responsable 
 Agents confirmats a la reunió de presentació 

Equip redactor  Autor del projecte 
 Col·laboradors 

 
 

Característiques i objectius de la reunió 

 La reunió s’ha de dur a terme en funció de l’estat del projecte. 
 

 Si el cap del Servei va fer esmenes, cal convocar-la obligatòriament. 
 

 Si no s’hi van fer esmenes, la reunió es pot substituir per un intercanvi de 
documentació. 
 

 L’objectiu de la reunió és el mateix que el de la reunió de control 
intermèdia, en estat més avançat del projecte. 

 

  De la reunió, n’ha de sortir: 

— Acta de la reunió  

L’equip redactor ha de fer l’acta de cada reunió (segons el format 
Qualitat penjat a la pàgina web de l’AMB).  

Aquesta acta serà remesa als contactes del grup d’Outlook. S’ha 

d’enviar com a màxim en el termini d’una setmana a partir del dia de 

la reunió.  
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L2 Lliurament de la maqueta  
del projecte d’execució 

 
 

Procediment 

 L’equip redactor ha de penjar la maqueta del projecte d’execució en 

format PDF, preferiblement en un únic arxiu. Si l’arxiu és molt pesat i és 
difícil manipular-lo, es pot dividir segons els documents que formen el 
projecte.  
 

 El cap del Servei el tramet a l’empresa auditora per tal de que faci 
l’auditoria del projecte. 
 

 Les consideracions i/o esmenes es faran arribar al cap del servei, com a 
màxim durant els 10 dies naturals després de l’enviament. 
 

 En rebre l’auditoria, juntament amb la resta consideracions de 
l’Ajuntament, el cap del Servei l’ha de remetre a l’autor del projecte, així 
com els informes d’altres agents. 
 

 L’equip redactor ha de remetre l’informe d’esmenes en un màxim de 10 
dies. 
 

 El cap del Servei validarà l’informe per tal de que, en un termini d’una 

setmana es lliuri el projecte d’execució. 
 

 El projecte d’execució es remet a l’empresa auditora i la resta d’agents, 

que han de fer-ne una valoració  i emetre un informe en un màxim d’una 

setmana. 
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L3 Lliurament  
del projecte d’execució  

 
 

 Contingut  

El contingut del document bàsic està definit a les guies de redacció de 
projectes.  

 

Procediment 

 Amb els informes favorables de l’empresa auditora i de la resta d’agents, 

el cap del Servei farà la petició del lliurament del projecte d’execució 

signat digitalment.  
 

 El cap del Servei remet digitalment el projecte d’execució a l’Ajuntament 
i inicia la tramitació del projecte.  
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Diagrama del procés 
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Espai comú 

 
L’espai comú (EC) és una carpeta compartida al núvol a la qual tenen accés 
el Servei de Projectes i Obres i l’equip redactor extern. És un espai compartit, 

d’intercanvi de documentació, per facilitar el seguiment dels treballs. A 
continuació es defineix el funcionament entre l’AMB i els equips redactors 

externs. 

Permisos i accés 

Tenen accés a la carpeta el Servei de Projectes i Obres que té assignada 
l’actuació i l’equip redactor extern. Ambdós tenen permisos d’edició a la 

carpeta. Procediment: 

1 El Servei de Projectes i Obres crea la carpeta de l’EC. 
2 L’autor del projecte facilita un correu electrònic al Servei perquè 

aquest li doni permís d’edició a l’EC. Únicament es dona permís al correu 
de l’autor/a del projecte. En cas que hi hagi diversos autors/es cal 
designar una persona responsable, que és la que ha de vetllar per 
mantenir actualitzat el contingut de l’EC.  

3 El Servei de Projectes i Obres facilitarà un enllaç d’accés a l’EC a l’autor 

del projecte a través d’un correu electrònic.  
4 L’accés a l’EC estarà actiu durant tota la vigència del contracte de 

l’assistència tècnica.  
5 Un cop finalitzada l’assistència tècnica, l’AMB descarregarà tota la 

documentació, l’arxivarà i tancarà l’EC.  

Estructura de carpeta l’EC 

AA_NNNNNN TítolActuació, Municipi 

1 Documentació que ha lliurar l’AMB 

2 Projecte 

2.1 Seguiment i SIGQMA (actes i altres documents) 

2.2 Document bàsic 

2.3 Maqueta del projecte d’execució 

2.4 Projecte d’execució 

3 Direcció d’obra 

3.1 Actes de visita d’obra 

3.2 Informes mensuals de seguiment 
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Aquesta estructura de carpetes pot ser modificada segons les necessitats de 
cada projecte. En cas que sigui necessari, el Servei determinarà l’estructura 

de les carpetes.  

Avisos d’actualització 

L’autor del projecte avisarà el Servei per correu electrònic cada vegada que 
actualitzi el contingut de l’EC. Al correu electrònic hi ha d’adjuntar l’enllaç amb 

accés al document inserit.  

Lliurament del projecte d’execució 

El lliurament del projecte d’execució es fa a través de l’EC i la presentació 
d’instància genèrica telemàtica. A la instància cal indicar l’enllaç a la carpeta 

que contingui la documentació del projecte d’execució. 
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Annex Seguiment de 

redacció de projectes 
 

L’annex redacció del projecte és un document que conté les dades 
bàsiques de l’actuació, les dades de contacte de tots els agents, el calendari 

de reunions, els criteris tècnics dels diferents àmbits i els aspectes relacionats 
amb les característiques dels lliuraments del projecte.  
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ANNEX 4. GUIA PER A LA REDACCIÓ DE PROJECTES D’OBRA 
CIVIL I ESPAIS VERDS DE L’AMB 
 

https://docs.amb.cat/alfresco/api/-default-/public/alfresco/versions/1/nodes/7677dd14-
d877-4949-8468-
1115b32ffa32/content/IT%20730.02.A%20Guia%20per%20a%20la%20redacci%C3%B3
%20de%20projectes%20d'obra%20civil%20i%20espais%20verds.pdf?attachment=false
&mimeType=application/pdf&sizeInBytes=1746817 

 

 

https://docs.amb.cat/alfresco/api/-default-/public/alfresco/versions/1/nodes/7677dd14-d877-4949-8468-1115b32ffa32/content/IT%20730.02.A%20Guia%20per%20a%20la%20redacci%C3%B3%20de%20projectes%20d'obra%20civil%20i%20espais%20verds.pdf?attachment=false&mimeType=application/pdf&sizeInBytes=1746817
https://docs.amb.cat/alfresco/api/-default-/public/alfresco/versions/1/nodes/7677dd14-d877-4949-8468-1115b32ffa32/content/IT%20730.02.A%20Guia%20per%20a%20la%20redacci%C3%B3%20de%20projectes%20d'obra%20civil%20i%20espais%20verds.pdf?attachment=false&mimeType=application/pdf&sizeInBytes=1746817
https://docs.amb.cat/alfresco/api/-default-/public/alfresco/versions/1/nodes/7677dd14-d877-4949-8468-1115b32ffa32/content/IT%20730.02.A%20Guia%20per%20a%20la%20redacci%C3%B3%20de%20projectes%20d'obra%20civil%20i%20espais%20verds.pdf?attachment=false&mimeType=application/pdf&sizeInBytes=1746817
https://docs.amb.cat/alfresco/api/-default-/public/alfresco/versions/1/nodes/7677dd14-d877-4949-8468-1115b32ffa32/content/IT%20730.02.A%20Guia%20per%20a%20la%20redacci%C3%B3%20de%20projectes%20d'obra%20civil%20i%20espais%20verds.pdf?attachment=false&mimeType=application/pdf&sizeInBytes=1746817
https://docs.amb.cat/alfresco/api/-default-/public/alfresco/versions/1/nodes/7677dd14-d877-4949-8468-1115b32ffa32/content/IT%20730.02.A%20Guia%20per%20a%20la%20redacci%C3%B3%20de%20projectes%20d'obra%20civil%20i%20espais%20verds.pdf?attachment=false&mimeType=application/pdf&sizeInBytes=1746817

