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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES DE L'ACORD MARC DEL SERVEI
D'ORGANITZACIO I GESTIO DE CONGRESSOS I ALTRES ESDEVENIMENTS
SIMILARS (SEMINARIS, WORKSHOPS, CONFERENCIES, ETC.), PER A LA
UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA BARCELONATECH

1 - Objecte de I’'Acord Marc

Acord Marc per a I’'hnomologacié de proveidors dels serveis d’organitzacid i gestié de
congressos i altres esdeveniments similars (seminaris, workshops, conferéncies, etc),
per a la Universitat Politécnica de Catalunya BarcelonaTech.

CPV: 79950000-9 - Serveis d’organitzacioé d’exposicions, fires i congressos

El present Acord Marc permet homologar empreses externes organitzadores d’aquest
tipus d’esdeveniments, facilitant la labor de la UPC a I’'hora de dur-los a terme, tant
per la freqliéncia amb la que es realitzen com pel seu compromis amb la difusié del
coneixement.

La UPC és la propietaria de I'esdeveniment i per tant suportara el risc economic de
I’esdeveniment, per la qual cosa li correspondra el superavit o déficit que pogués
resultar, autoritzant a les empreses organitzadores dels esdeveniments a actuar i
contractar en nom seu tot alldo que resulti necessari per a la celebracido de
I'esdeveniment i atenent a les obligacions a les quals es comprometen cada una de
les parts mitjangant contractes basats; no obstant sense perjudici del risc i ventura
que assumira I'empresa adjudicataria (en endavant I'adjudicatari).

Les empreses homologades per I’Acord Marc han de prestar, per encarrec de la UPC,
un servei integral d’organitzacié i gestié6 d’esdeveniments, incloent la vessant
economica, d‘acord amb un contracte basat especific per a cada esdeveniment,
d’acord amb les condicions previstes al plec de clausules administratives particulars,
el present plec de condicions técniques i aquelles altres condicions recollides al
contracte basat.

Les empreses contractades mitjancant aquest acord Marc, tindran la condicid
d’operadors logistics en la seva qualitat d’Empreses Organitzadores Professionals de
Congressos (OPC).

Les empreses organitzadores rebran com a compensacié a la seva tasca uns
honoraris i en cap cas s'admetra la practica de cobrament de comissions de les
empreses proveidores subcontractades.

2 - Serveis a prestar per les empreses homologades

Els serveis a prestar son els propis d’un esdeveniment congressual i seran els que es
determinin per encarrec de la UPC a |'adjudicatari.

La relacié de serveis, sense que aquesta sigui limitativa, és la seglient:

ASSESSORAMENT, VIABILITAT, PRESSUPOST I MEMORIA /UPC
- Redactar el pressupost inicial per veure’'n la viabilitat.
- Redactar I'avantprojecte de pressupost.
- Redactar la proposta de metodologia d’organitzacio.
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Redactar la memoria explicativa de I'esdeveniment que inclogui:
o Titol de I'esdeveniment.

Objectius.

Ubicacid de les activitats.

Entitats col-laboradores.

Durada i calendari.

Nombre de places i requisits d’admissio.

Sistema d’expedicio de titols, diplomes o certificats.

Necessitat d’utilitzacié dels recursos de la UPC.

Proposta de preu de la matricula.

Aportacions a I'ambit de Ila responsabilitat social [|'aspecte

mediambiental i la sostenibilitat.

O 0 0O O O O O O O

COORDINACIO GENERAL

Entre tots els actors implicats:

Elaboracid del calendari d'accié.

Proposta de planificacié de tasques.

Organitzacié de les reunions de seguiment.

Seguiment d’assoliment de les tasques i responsabilitats i actualitzaciéo de
calendaris.

interaccidé continua amb el responsable UPC.

GESTIO D’ESPAIS

Gestio dels espais i dels equipaments: Cerca i reserva d’espais i equipaments.
Posada a punt i control.

Contractacié de serveis necessaris, com manteniment, seguretat, neteja,
serveis médics i/o decoracid, entre d’altres.

Gestio del contracte de lloguer de l'espai del congrés i d'espais
complementaris per a la seva realitzacio.
Gestio de les necessitats a cada espai i logistica: visors, equipament

informatic, aigles etc.

Elaboracié de la senyalitzacio.

Distribucié d’aules segons programa i sessions.

Sol-licitud de permisos d’espais publics i descompte per institucions publiques.

SECRETARIA TECNICA

Gesti6 de les inscripcions online.

Confeccio del llistat de participants.

Atencio als patrocinadors, congressistes, ponents i participants (abans, durant
i després del congrés).

On-site: personal de suport (voluntaris i/o hostesses), formacid i control de
servei de personal de sala / hostesses.

Creacié de certificats d’assisténcia i diplomes i posterior lliurament i/o
enviament.

Personalitzacié dels identificadors (acreditacions) i lliurament dels mateixos,
juntament amb el material promocional.

Asseguranca de responsabilitat civil (respondra de tots els danys i perjudicis,
materials, personals i morals, durant la celebracié de I'esdeveniment, dels
treballs de muntatge i desmuntatge i qualsevol altre que li sigui imputable).
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SECRETARIA CIENTIFICA

Relacid i coordinacio amb el comite cientific.
Gestio de comunicacions on-line.

o Recepcio, distribucio i notificacié als avaluadors on-line.

o Enviament de I'aprovacié o denegacio.

o Manteniment i actualitzacio de la base de dades de les comunicacions.
Atencio als conferenciants.
Control i recepcio de les ponéncies per a la web o per al llibre (si se’n fa).
Creacid contingut del programa proposat
(papers + ponéncies ponents). Elaboracid del llibre de ponéncies.

COMUNICACIO i IMATGE

Creacio de la imatge i aplicacid a tots els materials (digitals i en paper).
Programa (maquetacio, disseny i actualitzacions).

Creacid de la pagina web del congrés i manteniment de continguts.

Suport a I’'execucié del pla de comunicacié i mitjans.

Accions de comunicacié i gestid de xarxes socials.

Servei de técnics de so i il-luminacid, enregistrament de video, edicid i carrega
dels videos al canal YouTube del Congrés.

Elaboracio i instal-lacio d'elements de comunicacioé virtuals i fisics (displays,
cartells, etc.).

Materials promocional (marxandatge): Recerca i negociacid, tria i aplicacio de
la marca. Preparacioé d’aquest material per lliurar-lo als assistents.

GESTIO DE PROVEIDORS

Fotografia.
Técnic audiovisual per gravacié i muntatge video.
Mobiliari i decoracio.
Serveis de traduccid i interpretacio.
Seguretat, neteja, assisténcia medica, entre d’altres.
Resolucié d’incidéncies sobre qualsevol proveidor, durant el congrés.
Control dels serveis de restauracié durant el congrés.
Contractacié de serveis de restauracio:

o coffee-breaks.

o Dinars.

o recepcid/coctel de benvinguda i/o cloenda.

o sopar de gala.

GESTIO DE VIATGES i ALLOTJAMENT

Gestio6 dels viatges dels ponents (viatges + transfers).

Recerca hotelera, negociacio de tarifes. Confecci6 de llista d’hotels.
recomanats (per participants).

Gestié de I'allotjament dels ponents.

Contractacié de serveis de trasllats de i a I'aeroport / trasllats pel programa
social (exemple: lloguer d'autobusos).

Ajuda a ponents/conferenciants/convidats en la gestio dels visats (tramitacio
carta d’invitacio UPC).

GESTIO D’EXPOSITORS

Si

Gestio i coordinacié (captacio d’expositors i gestié economica).
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- Planol de situacié de I'exposiciéo comercial.

- Contractacio i supervisié de muntatge i/o lloguer de mobiliari.
- Gestio de les necessitats de I'espai.

- Gestio d’enviaments/rebuda del material a exposar.

PROGRAMA SOCIAL

- Programa social: Organitzacio d’activitats complementaries lidico-socials per
als participants i/o per als ponents (com sopar la nit abans del congrés entre
organitzadors i ponents) al marge del congrés (com podria ser un acte de
benvinguda/sopar de gala, un tour per Barcelona, visita a una entitat publica
d’'interés, castellers, fonts de Montjuic, etc).

GESTIO DEL PRESSUPOST:

- Estudi de viabilitat.

- Disseny i execucié del pla de captacioé de patrocinadors.

- Facturacié inscripcions.

- Pagament despeses proveidors, en un termini maxim de 30 dies habils.

- Avancament dels possibles dipodsits pels bloquejos d’hotels/lloguers d’espais.

- Control pressupostari (control d’ingressos i despeses del congrés en allo
relatiu a proveidors, inscripcions, patrocinis, etc.).

- Tancament i liquidacions.

TANCAMENT / LIQUIDACIO

- Avaluacié del congrés, informe del grau de satisfaccié dels participants tant
pel contingut academic com per la organitzacié en general (espais, caterings
...) Elaboracid de les enquestes, enviament i posterior analisi.

- Tancament pressupost i liquidacio.

- Informe del compte d’explotacio.

- Memoria i informe detallat de I’execucié del Congrés.

- Elaboracié dels materials de comunicacid post-congrés.

- Agraiment formal a participants/ ponents (mail)

ESDEVENIMENTS VIRTUALS

Caldra que les empreses homologades siguin capaces d’organitzar esdeveniments
virtuals, amb la creacié de plataformes en linia que permetin el normal
desenvolupament del congrés. També hauran de ser capagos d’organitzar congressos
hibrids, consistents en una combinacié entre la modalitat presencial i la telematica.

En cas que s’opti per organitzar un congrés telematic o hibrid, amb caracter de
maxims, es podra demanar la seglent relacié de serveis, sense que aquesta sigui
limitativa:

- Creacio6 d'una pagina web principal del congrés, que permeti I'accés identificat
amb usuari i contrasenya. Accés a continguts protegits.

- Creacio d'una App de I'esdeveniment.

- Configuracié de la pagina per tal que |'accés sigui restringit als participants de
I'esdeveniment.

- Configuracié de la pagina per tal de garantir la privacitat dels participants.

- Gravacié automatica de les ponéncies.
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- Elaboracio de posters digitals (han de comptar amb un codi QR que l'usuari
pugui emprar per descarregar-se el poster en format PDF); i comunicacions
orals en format audiovisual.

- En relaciod a les ponéncies, actualitzacio, proteccid i ordenacioé de la informacio
per a la divulgacié de I'esdeveniment.

- Xats i videoconferéncies en directe entre els participants, en que es pugui
produir una interactivitat entre participants i ponents.

- Control d'assistencia per a I'emissié dels certificats.

- Creacio6 de stands virtuals i sponsorship online.

- Visualitzacio de materials audiovisuals.

- Suport técnic durant el desenvolupament de I'esdeveniment.

En cas que l'esdeveniment sigui virtual o hibrid, les empreses hauran, si escau,
d’emmotllar les altres tasques que comporti la organitzacié de I'esdeveniment, ateses
les circumstancies que comporten aquesta modalitat d’esdeveniments.

En cas que es portin a terme enregistraments de l'esdeveniment per part de la
I'adjudicatari, si aquests son susceptibles de reportar beneficis per a I'adjudicatari,
aquesta haura de sol-licitar autoritzacié prévia a la UPC, i en aquest cas, es
determinara el repartiment dels beneficis derivats de I'explotacid.

4 - Ambit d’actuacié

Els congressos i altres esdeveniments similars poden tenir lloc dins dels nou Campus
de la Universitat Politecnica de Catalunya BarcelonaTech, repartits per la provincia
de Barcelona, en altres espais de Barcelona, de Catalunya i Europa.

5 - Responsables de contracte i coordinadors
Per part de la Universitat Politécnica de Catalunya BarcelonaTech:

- Es designara un/s coordinador/s técnic i/o académic per a cada esdeveniment
congressual, que sera l'interlocutor Unic amb linterlocutor designat per
I'adjudicatari, que exercira les funcions de responsable de contracte de la UPC.

- Es designara un coordinador econdmic, amb funcions de control de la vessant
economica de l'esdeveniment, per defecte sera el/la Cap de la USR.

Per part de I'adjudicatari:

- Es designara un responsable del contractista , localitzable per e-mail i telefon
mobil, i les 24 hores durant la setmana prévia a I'acte aixi com durant el seu
desenvolupament. Ha de poder expressar-se correctament en catala,
espanyol i anglés.

Els coordinadors han de poder prendre decisions, executar actuacions i resoldre
incidéncies de manera immediata.

6 - Metodologia de treball

La metodologia de treball s’establira per acord del responsable de la UPC, del
responsable de I'empresa adjudicataria.

Conjuntament amb el seu pressupost, I'adjudicatari presentara un document amb la
metodologia de treball que proposa per garantir I’'éxit de I'esdeveniment.
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La UPC, si és el cas, facilitara les dades historiques de I'esdeveniment de les anteriors
edicions, bé de manera directa o facilitant el contacte amb els organitzadors de
edicions anteriors.

- Com a minim caldra que s’estableixin reunions de direccié, amb la periodicitat
fixada a la metodologia acordada, amb I'‘objectiu de fer el seguiment del
contracte, analitzant aspectes com productivitat, control d’hores, temes de
facturacié, seguiment de fites (a alt nivell), etc.

- D’aquestes reunions s’aixecaran actes, informes executius, informes amb
control d’hores (fetes i pendents), etc.

Se seguira una planificacié basada en fites de projecte, definides com a objectius
parcials. Aixi es podran obtenir resultats de forma progressiva i el facilitara la deteccid
de desviacions en els terminis establerts.

La UPC facilitara tanmateix les bases de dades adequades o en el format adequats,
per a la realitzacié dels mailings pressupostats. I'adjudicatari tractara les dades que
se li proporcionin d'acord amb les directrius de la UPC i no les aplicara o utilitzara
amb finalitat diferent a la del contracte, ni les facilitara a tercers.

L'adjudicatari elaborara un calendari i pressupost detallat de I'esdeveniment, amb
totes les activitats del projecte, que sera revisat i aprovat per la UPC; en base al pla
de projecte es definira i ajustara el protocol de control a seguir.

De tots els actes, es deixara constancia per escrit mitjancant acta de reunié o pel
sistema que es cregui oportu i acceptat per ambdues parts.

7 - Esdeveniments en espais UPC

Si I'esdeveniment té lloc en els Campus i edificis de la UPC, aquests poden incloure
els serveis de neteja, vigilancia i manteniment de les instal-lacions de la UPC per a la
prestacié d'aquests serveis.

No és obligatoria la contractacié dels serveis de catering amb les empreses
concessionaries de la UPC per als serveis de cafeteria i restauracié, perd si es
obligatori sol-licitar-les com a minim un pressupost de servei, quedant a la
consideracio de I'adjudicatari, i amb la conformitat del coordinador técnic de la UPC,
la seva acceptacié. Cal tenir present, no obstant, que en cas de no acceptacié dels
serveis de l'empresa concessionaria de la UPC no es podran fer Us de les
instal-lacions, tant les obertes al public en general o com les cuines i altres
instal-lacions, sense autoritzacié expressa per part d’aquesta.

A nivell de coordinacié empresarial, sera |'adjudicatari qui exerceixi aquesta funcio
en nom de la UPC.

8 - Rendiment economic de I'esdeveniment

L’agencia organitzadora dura a terme la gestié economica de I'esdeveniment actuant
en nom i per compte de la UPC. En relacié als ingressos, actuara com mediadora en
els cobraments; respecte a les despeses, les contractara en nom propi per a després
repercutir-los en la seva totalitat i prévia justificacié documental suficient, a la UPC.

La UPC podra establir sistemes transparents de control dels ingressos i despeses de
I'esdeveniment, restant I'adjudicatari obligat a instaurar-los dins dels seus
procediments.

La UPC dona conformitat a qué I'adjudicatari procedeixi al pagament de les despeses
realitzades (a nom de |'adjudicatari perd per compte de la UPC), mitjancant els fons
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que obrin en el seu poder amb motiu dels cobraments dels ingressos en els que ha
actuat com mediador.

La UPC es reserva la possibilitat de contractar directament alguns serveis, amb
I'objecte de poder justificar adequadament les subvencions que pugui obtenir per a
la realitzacid de l'esdeveniment. Aquest suposit s’acordara en les reunions de
coordinacié amb l'adjudicatari.

9 - Informe del compte d’explotacioé

L'adjudicatari presentara, en el termini maxim d'un mes des de la finalitzacié de
I'esdeveniment, un certificat de liquidacié economica del congrés.

En cas que calgui que la liquidacio sigui auditada per empresa externa, la despesa de
I'auditoria formara part de les despeses organitzatives del congrés.

10 - Facturacio de serveis

Un cop presentat I'informe del compte d’explotacid, i validat per la UPC, es presentara
per una banda una factura per part de l'adjudicatari pels serveis prestats amb els
seus honoraris, i per altra banda, si el resultat es negatiu una factura de liquidacio
amb tots els costos de I'esdeveniment, ambdues en format electronic. Per contra si
el resultat es positiu, I'empresa abonara la diferéncia a la UPC.

El responsable del contracte

Ivan Planas Miret

Gerent

Barcelona, a la data de la signatura electronica
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