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1. INTRODUCCIO

El Museu Etnologic de Barcelona i de Cultures del Mén, adscrit a I'Institut de Cultura de Barcelona (en
endavant MUEC), és un equipament museistic que disposa de dues seus obertes al public. Una situada al
passeig de Santa Madrona 16-22 i una altra al carrer Montcada 12-14, ambdues a la ciutat de Barcelona.

El MUEC té com a objectius preservar, restaurar i gestionar el patrimoni que custodia. També documentar-
lo, interpretar-lo i difondre’l per tal de donar-lo a coneixer, i fer possible, d’aquesta manera, la creacio
d’un espai comu que afavoreixi la reflexié i el dialeg critic.

2. OBJECTE DEL CONTRACTE | DESCRIPCIO DEL SERVEI

El present contracte de serveis té per objecte la contractacié del servei d’atencio al public pel MUEC, que
inclou: la recepcio, informacid i atencié al public visitant; la venda d’entrades, publicacionsi altres articles;
el lloguer d’audioguies; la gestid de la reserva d’activitats, visites guiades i autoguiades; el control d’accés,
el control dels espais expositius i el suport a la regidoria d’espais. La prestacié del servei es regira pel
disposat en el present plec de condicions tecniques.
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Aquest plec defineix les funcions a realitzar i el nUmero de posicions a cobrir per part de 'empresa
adjudicataria segons el dispositiu definit al punt 8.1. d’aquest document.

El servei a contractar inclou les funcions seglients:

2.1 Recepcid, informacid i atencid a les persones visitants

L'atencid i informacio sobre el centre, espais expositius, continguts, activitats i serveis que ofereixen
les dues seus del MUE, que es dura a terme de manera presencial, telefonica, telematica i mitjancant
les publicacions i altres elements de difusio facilitats pel museu en els punts d’acollida. L’atencid a
les persones visitants inclou el control i organitzacid de la circulacié de les persones, la gestié de les
cues i 'acollida de grups.

2.2 Venda d’entrades, publicacions i articles

2.3

2.4

Es realitzara en els punts d’acollida, conforme a la normativa sobre taxes i preus publics aprovada
per I'Institut de Cultura de Barcelona i conforme a les directrius del MUEC. A la seu Montcada, la
venda de publicacions i articles es dura a terme a la botiga del centre i a la seu Parc Montjuic a la
recepcid. L'empresa adjudicataria també sera responsable de la liquidacio i ingrés dels imports
obtinguts per aquests o altres conceptes, d’acord amb les instruccions definides pel museu.

Lloguer d’audioguies

L’empresa adjudicataria es fara carrec del servei de lloguer de les audioguies, el control, lliurament,
recollida, recarrega i manteniment de les aparells, que sdn propietat del museu. A l'inici i final de la
jornada el personal destinat al servei haura de fer un control i revisié de les unitats, i fer el recompte
d’aparells. En cas de pérdua o malbaratament dels aparells per causes objectivament atribuibles a
ineficiéncies en el servei I'adjudicatari haura de restituir-los.

Gestiod de les reserves

Recollida de les peticions de reserves per a visites individuals, de grups escolars, de grups en visita
guiada i/o lliure, de participacid en activitats i de cessio i/o lloguer d’espais. A aquest efecte
s’utilitzaran els sistemes informatics facilitats per I'ICUB, mitjangant el qual es gestionara la reserva,
seguiment i control de pagament de les activitats i serveis que conformen I'oferta cultural del MUEC.

2.5. Control d’accessos i espais expositius.

Control d’accés als espais expositius i control de sales, passadissos, equips, materials i peces de les
col-leccions permanents i temporals; I'organitzacié de les cues i de la circulacié del public visitant,
seguint les directrius del centre i tenint en compte la normativa de visita de museus de I'ICUB.
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2.6. Regidoria d’espais
Preparacio dels espais i I'equipament i material necessari per al desenvolupament de les activitats i
tallers i per la celebracio d’actes, aixi com I'atencid als participants durant el desenvolupament dels
mateixos. Aquestes funcions seran realitzades per la persona coordinadora d’activitats o per
gualsevol de les persones adscrites al servei, seguint les indicacions de la primera.

2.7. Estudi de publics.
El personal d’atencié al public haura de dur a terme 'obtencié de dades vinculades a I'estudi de
publics dels diversos espais, realitzant entrevistes als visitants d’acord amb les instruccions que
defineixi el MUEC.

2.8. Control de qualitat del servei.

L’adjudicataria establira sistemes de control de la qualitat del servei, que haura d’acordar amb el
tecnic responsable del contracte del MuEC.

3. CONDICIONS INICIALS PER A LA PRESTACIO DEL SERVEI

L’adjudicatari haura d’elaborar en funcid de les directius aportades pel MUEC les operatives dels diferents
serveis i de cada una de les posicions previstes en aquest contracte. Aquestes operatives es
confeccionaran d’acord amb el responsable del contracte designat pel MUkC i hauran de ser conegudes i
d’obligat compliment per tot el personal de I'empresa adjudicataria que presti servei a cada un dels espais.

L’adjudicatari haura de garantir la disponibilitat del personal necessari per cobrir les diferents tasques
objecte d’aquesta adjudicacié amb personal qualificat, durant el temps que duri I'adjudicacié de manera
qgue es formi un equip capac de cobrir tots els espais. Tot el personal necessari per a la prestacié dels
serveis objecte del present contracte sera contractat per I'empresa adjudicataria. En cap cas aquest
personal tindra vinculacié ni juridica ni laboral amb I'ICUB.

L’adjudicatari haura de garantir la formacid necessaria del seu personal, seguint els continguts facilitats
pel MUEC, en relacid a la programacié del museu, el pla d’emergencies, infraestructures i programari del
MUEC i altra informacid rellevant. Les hores necessaries per a la formacié del personal aniran a carrec de
I’empresa adjudicataria. La formacié es pactara amb el MuEC.

Al’inici de la prestacié I'empresa proposara com a minim dos models d’uniformitat. L’eleccié de I'uniforme
haura de ser consensuada amb la direccié del Museu. El vestuari proposat haura de complir amb el que
disposa la Instruccid Tecnica per la incorporacié de mesures ambientals als contractes de gestid
d’equipaments municipals (Decret d’Alcaldia SD/2/2021-634).
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4. PERIODE, LLOC | HORARIS DE PRESTACIO DEL SERVEI

El present contracte té una durada de dos anys, amb possibilitat de ser prorrogat per un maxim de fins a
dos anys més.

El servei es prestara a les dues seus del Museu Etnologic i de Cultures del Mén:
- Seu Parc Montjuic, al passeig de Santa Madrona, 16-22
- Seu de Montcada, al carrer Montcada, 12

La prestacid es realitzara dins I’horari d’obertura del centre, tot i que puntualment es podra requerir la
prestacio en horaris diferents, per cobrir activitats o serveis extraordinaris.

L’horariregular de prestacid del servei en ambdues seus del museu és el segiient:

- Horari d’hivern: de I'1 d’octubre al 30 d’abril:
o Dedimarts a dissabte: de 10.00 a 19.00 h
o Diumenges ifestius: de 10.00a20.00 h

- Horari d’estiu: de I’1 de maig al 30 de setembre:
o Dedimarts a diumenge: de 10.00 2 20.00 h

- Horaris especials:
o 23 dejuny (Nit de Sant Joan), 24 de desembre (Nit de Nadal) i 31 de desembre (Nit de
Cap d’Any): de 10.00 a 15.00 h

- Dies de tancament: el centre romandra tancat tots els dilluns no festius i els dies 1 i 6 de gener,
1 de maig, 24 de juny i 25 i 26 de desembre.

El museu es reserva el dret de modificar aquests horaris.

5. OBLIGACIONS DE L'EMPRESA ADJUDICATARIA

Al marge de les obligacions previstes en el plec de clausules administratives particulars, I'empresa
adjudicataria es compromet a complir les seglients condicions per tal de garantir la correcta cobertura
dels serveis, segons les directrius marcades en aquest plec:

5.1 Garantir la disponibilitat del personal necessari i suficientment qualificat per cobrir les diferents
tasques objecte d’aquesta prestacié de serveis i les posicions descrites en el punt 7.1. d’aquest
document durant el temps que duri el contracte, de manera que es formi un equip estable capag de
donar cobertura al servei. Tot el personal necessari per a la prestacio dels serveis objecte d’aquest
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5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

contracte sera contractat per I'empresa adjudicataria. En cap cas aquest personal tindra vinculacié
juridica ni laboral amb I'Institut de Cultura de Barcelona.

Garantir que totes les persones adscrites al servei disposin de I'experiéncia i la formacio suficient
per a la prestacié del servei. Aquesta formacid ha de ser, com a minim, la descrita en el punt 9
d’aquest Plec i ha d’incloure també la formacié i informacié en materia de prevencid de riscos
laborals exigida legalment. Les hores necessaries per a la formacié del personal aniran a carrec de
I’empresa adjudicataria. La formacié es pactara amb el MuEC.

Les persones adscrites al servei han de dominar les llenglies catalana, castella i anglesa amb el nivell
qgue requereix el punt 9 d’aquest plec. S’hauran de dirigir a les persones visitants en la llengua
d’eleccié del seu interlocutor, sempre que sigui una d’aquestes tres.

Garantir que totes les persones adscrites al servei coneguin amb detall les instal-lacions i serveis de
les dues seus del MuEC (Montcada i Parc Montjuic), el seu programa d’activitats i el contingut
geneéric de les exposicions en curs i de les previstes.

Nomenar una posicié de coordinacié del projecte. La persona que assumeixi aquesta posicio dirigira
i distribuira la feina del personal de I'empresa adjudicataria, i és la posicié a través de la qual es
canalitzaran les incidéncies que sorgeixin en el seguiment del contracte, que es donaran a coneixer
per escrit a I'interlocutor de I'adjudicatari, qui ho comunicara al responsable del contracte. Aquesta
posicié s’ha de cobrir amb una persona, excepte pel periode de vacances que I'adjudicatari disposi
per aquesta persona, en el qual haura d’aportar a un suplent.

La coordinacio del servei la faran el responsable del contracte i I'interlocutor designat per 'empresa
adjudicataria. Aquest interlocutor de 'empresa adjudicataria estara obligat a assistir a les reunions
de coordinacié que convoqui el responsable del contracte o la persona en qui delegui. El cost del
desplacament anira a carrec de I'empresa adjudicataria. El responsable del contracte i I'adjudicatari
establiran un calendari de reunions de coordinacié per acordar i fer un seguiment de tot allo referent
al desenvolupament del servei contractat, que sera com a minim mensual. Aquestes reunions sera
obligatoriament de tipus presencial. L'interlocutor del contracte podra convidar al coordinador del
projecte a assistir a aquestes reunions si ho considera adient.

Facilitar al responsable del contracte del museu un teléfon de contacte, operatiu durant les 24 hores
del dia, 365 dies a I'any per a canalitzar la comunicacié de qualsevol incidéncia relacionada amb el
servei. Aixi mateix, facilitara una adreca de correu electronic per a canalitzar les comunicacions del
MUuEC amb I'empresa. Aquest compte de correu sera propietat de 'empresta adjudicataria i en el
peu de signatura del correu haura de figurar la seva denominacio social i el seu logotip.

Lliurar tota la documentacid necessaria pel compliment del contracte en catala i fer-ne us en el servei
objecte del contracte en totes les comunicacions.
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5.9 Organitzar el seu personal de manera que totes les posicions estiguin permanentment cobertes i
assegurar la comunicacié permanent i fluida amb el responsable del contracte del Museu. L'empresa
adjudicataria haura d’articular mesures organitzatives per fer efectiu aquest compromis.
L'adjudicatari haura d’articular mecanismes organitzatius per garantir 'ocupacié permanent de
totes les posicions objecte del contracte. El cost dels descansos aniran a carrec de I'adjudicatari.

5.10 Disposar dels recursos humans suficients per assumir els possibles encarrecs de serveis
extraordinaris amb motiu de I'organitzacié d’actes no previstos o esdeveniments puntuals, per
cobrir les posicions necessaries durant les exposicions temporals i per cobrir les absencies per
vacances, baixes per malaltia o qualsevol incident que es pugui produir. A aquests efectes, I'empresa
ha de disposar, com a minim, de 3 efectius de reserva en la categoria de control de sales, amb
I’experiencia i formacio suficient per a la prestacié del servei.

5.11 Mantenir el servei permanentment cobert. El termini maxim per a cobrir I'abséncia de
qualsevol efectiu, sera de dues hores a partir del moment en quée es produeixi la vacant. Les
abséncies es cobriran amb una persona amb el mateix perfil de formacid i coneixements que la
persona substituida. En |I’"horari disposat al punt 7.1 per a cadascuna de les posicions, I'efectiu adscrit
haura d’estar en la posicié i correctament uniformat. No es considera que s’hagi cobert el servei
qguan es supleix a I’efectiu absent amb un altre efectiu que estigui ocupant en aquell moment la seva
posicié designada, com pot ser el coordinador d’activitats.

5.12 L|’adjudicatari haura d’informar immediatament al responsable del contracte quan una posicid
no s’hagi cobert i els mecanismes iniciats per garantir la cobertura en el termini maxim de 2 hores.

5.13 L’ICUB, a través del MUuEC, amb la durada del contracte estableix I'horari d’obertura de les dues
seus i dels serveis extraordinaris i la cobertura temporal del servei, corresponent a I'adjudicatari la
concrecié horaria dels torns del seu personal.

5.14 Supervisar la prestacié del servei i disposar d’'un sistema de control de preséncia del seu
personal i de qualitat del treball a cada una de les seus del museu, que haura de ser digital, d’acord
amb la legislacid vigent. El sistema de control i la instal-lacié anira a carrec de I'adjudicatari, aixi com
la connectivitat de dades del sistema.

5.15 L’adjudicataria passara comunicat de les incidéncies de cadascun dels diferents torns per a
cada un dels serveis per escrit, a través d’un informe setmanal. Especialment s’hauran d’indicar els
descoberts de les posicions, en cas que n’hi hagi, tot indicant el temps d’abséncia sense suplir, els
motius del descobert i el mitja d’identificacié de I'efectiu. Amb tot i aix0, en cas de descobert s’haura
d’informar immediatament al responsable del contracte, d’acord amb la clausula 5.12.

5.16 L’ICUB, a través del MUEC, es reserva el dret d’ampliar, reduir i modificar els horaris i les
posicions dels espais on es prestaran els serveis objecte del present plec, en funcié de les
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necessitats de la institucid. En aquest cas el MUEC s’obliga a comunicar-ho a I'adjudicatari amb una
antelacio suficient a fi i efecte de poder garantir I'organitzacié del servei. L’adjudicatari resta obligat
a cobrir o eliminar el servei corresponent, segons s’escaigui, sempre dins dels marges legals
establerts.

5.17 Garantir que els seus equips mantinguin un tracte correcte amb el public, amb el personal d’altres

serveis externalitzats i amb el personal del museu, aixi com bona preséencia, educacié i un aspecte
correcte d’higiene personal.

5.18 Garantir la coordinacié amb els seglients serveis del museu: amb I'empresa que presti el servei

de seguretat, en els aspectes relacionats amb la seguretat de les persones, els béns i els espais i
d’acord amb el plans de seguretat i emergéncia facilitats pel Museu, i amb I'empresa que presti els
serveis educatius per a la correcta gestido de les visites guiades, activitats i tallers. Aquesta
coordinacio es realitzara a través del/la cap d’equip de seguretat i del/la coordinador/a del servei
educatiu, i atenent els criteris establerts per la direccié del museu

Una vegada adjudicat el contracte, es facilitaran els documents informatius respecte al servei de
seguretat i els serveis educatius del museu.

5.19 Proveir al seu personal d’uniformes d’estiu i d’hivern, adients a les caracteristiques de

climatitzacio dels espais i que inclogui roba interior térmica. En tot cas haura de garantir que els seus
equips vesteixin amb correccid en tot moment. També proveira al seu personal d’elements
identificacid personal en els que figurin el nom i logotip de I'empresa i el nom de la persona
assignada al servei. Aquest element identificatiu haura de ser visible per qualsevol personaino es
podra ocultar. A I'inici de la prestacié I'empresa proposara com a minim dos models d’uniformitat.
L’eleccié de I'uniforme haura de ser consensuada amb la direccié del Museu. El vestuari proposat
haura de complir amb el que disposa la Instruccié Tecnica per laincorporacié de mesures ambientals
als contractes de gestio d’equipaments municipals (Decret d’Alcaldia SD/2/2021-634).

5.20 L’adjudicatari sera responsable de tota la caixa que es produeixi en el marc del servei, tant dels

ingressos que s’obtinguin per via de la venda d’entrades, com per la venda de publicacions i altres
articles.

5.21 Registrar al sistema informatic de vendes que proporcioni I'Institut de Cultura de Barcelona, totes

les operacions comercials que es produeixin en el marc del servei. Aquest registres seran la base de
calcul de les caixes diaries, que s’hauran de fer diariament un cop el museu hagi tancat al public.
L’'empresa guardara els imports diaris recaptats a la caixa forta facilitada pel Museu a cada una de
les seus. Qualsevol menyscapte en les liquidacions diaries sera reposat per I'empresa. A l'inici del
servei, I'empresa proveira, en régim de diposit, la quantitat de 200 euros en efectiu als punts de
venda de cada una de les seus (Parc Montjuic i Montcada), en concepte de canvi de caixa.
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5.22 |Ingressar, el primer dia laborable del mes i a I'entitat bancaria indicada per I'Institut de Cultura
de Barcelona, els ingressos obtinguts en el mes anterior de la venda d’entrades, publicacions i
articles, de la reserva d’activitats, de la cessié i/o lloguer d’espais i del lloguer de les audioguies; i
lliurar a la persona responsable del contracte, el justificant d’ingrés corresponent emeés per I'entitat
bancaria.

5.23 L’'adjudicatari es fara carrec del subministrament dels materials necessaris per a la correcta
prestacio del servei, el qual s’especifica al punt 7.2 d’aquest plec.

5.24 Guardara reserva respecte de les dades o antecedents que no siguin publics o notoris i que estiguin
relacionats amb I'objecte del contracte, dels que hagi tingut coneixement amb ocasié del contracte.
També guardara la deguda confidencialitat respecte a la informacié obtinguda i la documentacié
elaborada per rad de I'execucié del contracte. Aquesta documentacié no podra ser reproduida,
difosa, publicada o utilitzada per a finalitats diferents de les establertes en aquest plec, fins i tot, un
cop extingit el contracte.

5.25 Assumir la responsabilitat directa i el cost dels danys materials que el seu personal pugui
causar al patrimoni, instal-lacions i material del museu.

5.26 El personal de I'empresa adjudicataria no podra utilitzar espais comuns reservats a funcionaris de
I'Institut de Cultura de Barcelona.

5.27 Com a requeriment previ a |'adjudicacid del contracte, i també quan I'adjudicatari incorpori
personal nou al servei en el decurs del contracte, haura d’informar de la data d’incorporacié i aportar
la documentacié que acrediti la formacid i experiéncia requerides per la categoria i posicié que
ocupara, d’acord amb la clausula 9 d’aquest PPT.

5.28 El poder de direccid sobre el personal de I'empresa adjudicataria que sigui adscrit al servei
objecte d’aquest contracte s’exercitara Unica i directament des de la propia empresa adjudicataria,
sense perjudici de les facultats que la legislacid de contractes del sector public reconeix al
responsable del contracte. La prestacid del servei d’atencid al public s’ha de considerar clarament
diferenciada de la del personal propi de I’Administracio.

6. OBLIGACIONS DE L'INSTITUT DE CULTURA DE BARCELONA

6.1 Supervisar, com a titular del servei, la qualitat en la prestacié del mateix, informar a 'empresa
adjudicataria de les incidencies que puguin afectar al seu correcte desenvolupament i fer seguiment
de les mesures acordades en les reunions de coordinaci6 amb I'empresa. A tal efecte, la
responsable de contracte esta facultada per comprovar el compliment de les prescripcions
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tecniques del contracte i per iniciar un procés sancionador a I'adjudicatari, per incompliment de
contracte, d’acord amb el regim de penalitats establert al Plec de clausules Administratives
Particulars. Aquesta facultat de supervisio del servei és independent i no s’ha de confondre amb la
facultat de I'adjudicatari de supervisar i controlar el seu personal.

6.2 Facilitar a 'empresa adjudicataria i a l'inici de la prestacid, tota la informacid necessaria per a la
gestié del servei.

6.3 Facilitar el programari i els equips necessaris per a la utilitzacié del sistema informatic de reserva i

venta d’entrades i articles implementat per l'Institut de Cultura de Barcelona: ordinadors,
impressores de tiquets d’entrada i datafons.

7. ADSCRIPCIO DE MITJANS AL SERVEI

7.1 Mitjans personals

Per al correcte desenvolupament del servei I'empresa adjudicataria haura de garantir els mitjans
personals necessaris per a cobrir 11 posicions, distribuides per seus i amb els segiients horaris de
cobertura del servei:

2 Posicions a la seu Montjuic (passeig de Santa Madrona 16-22 de Barcelona)

- 1 posicié per alainformacid i venda d’entrades i articles (Categoria: Informador/a patrimonial)

L'horari de cobertura d’aquesta posicid és el segiient:
o Horari d’hivern:
= Dedimarts a dissabte: de 9.45a 19.00 h
= Diumenges i festius: de 9.45a20.00 h

o Horari d’estiu:
= Dedimarts adiumenge: de 9.45ha20.00 h

- 1 posicio de control de sales (Categoria: atencié de sala)

L’horari de cobertura d’aquesta posicid és el segiient:
o Horari d’hivern:
= Diumenges ifestius: de 9.45 a 20.00 h

o Horari d’estiu:
= Diumenges ifestius: de 9.45 ha 20.00 h
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7 Posicions a la seu Montcada (carrer Montcada 12-14 de Barcelona)

- 1 posicio per a la informacié i venda d’entrades i gestio de les reserves (Categoria:

informador/a sociocultural)

L’horari de cobertura d’aquesta posicid és el segiient:
o Horari d’hivern:
= Dilluns: de 10.00 a 14.00h
= Dedimarts a dissabtes: de 9.45a 19.00 h
= Diumenges i festius: de 9:45 a 20.00 h

o Horari d’estiu:
= Dilluns: de 10.00 a 14.00h
= Dedimarts a diumenges: de 9.45 ha 20.00 h

- 1 posicié per ala gestid i vendes a la botiga (Categoria: informador/a patrimonial)
- 3 posicions de control de sales (Categoria: atencid de sala)
- 1 posicié de control d’accés (Categoria: atencid de sala)

L’horari de cobertura d’aquestes cinc posicions és el seglient:
o Horari d’hivern:
= Dedimarts a dissabte: de 9.45a19.00 h
= Diumenges ifestius: de 9.45a 20.00 h
o Horari d’estiu:
= Dedimartsadiumenges: de 9.45a20.00 h

- 1 posicié de control d’accés i sala de I'exposicié temporal guan aquesta estigui oberta al public

(Categoria: atencio de sala). En cas necessari, les hores disposades per aquesta posicié es podran

fer servir alternativament en ambdues seus.
o Horari d’hivern:
= Dissabtes: de 9.45a19.00 h
= Diumenges ifestius: de 9.45a20.00 h

o Horari d’estiu:
= Dissabtes, diumenges i festius: de 9.45 ha 20.00 h

2 Posicié comunes a les dues seus (Montjuic i Montcada)

- 1 posicié de coordinador/a de projecte. (Categoria: coordinador/a de projecte). Aquesta posicid

alternara la prestacio del servei entre ambdues seus segons les necessitats d’organitzacié del
servei. Aquesta posicié s’ha de cobrir amb una persona, excepte pel periode de vacances que
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I’adjudicatari disposi per aquesta persona, i en cas de baixa laboral, en el qual haura d’aportar a
un suplent.

Aguesta posicié té un rol de comandament global sobre tot el servei. Assumeix funcions de
planificacié estrategica, supervisié del personal, elaboracié de quadrants mensuals, control de
I’execucio, gestid de conflictes, informes estadistics, formacid inicial i transmissié d’informacié
general al conjunt de I'equip. Es la figura encarregada de coordinar totes les posicions operatives
i assegurar la correcta prestacio del servei.

L’horari de cobertura d’aquesta posicié és el seglient:

= Dedilluns a divendres de 9.30 a 14.00 h i de 15.00 a 17.00h

Aguest horari podra ser modificat per necessitats del servei.

1 posicié _de coordinador/a d’activitats (Categoria: regidor/a d’activitats). Aquesta posicié

alternara la prestacié del servei entre ambdues seus: Dimarts i dijous a la seu Parc Montjuic i
dimecres, divendres, dissabte i diumenge a la seu Montcada.

Té un rol operatiu de suport logistic a la resta de I'equip i de regidoria d’espais. S’encarrega
d’atendre les visites de grups i procura I'atencié de visitants amb necessitats especials. Coordina
la distribucié de recursos informatius i el correcte funcionament dels espais, dona suport a la
gestié d’entrades, reserves i caixa. En absencia del coordinador del projecte, supervisara
I’execucio del servei i gestionara les incidencies menors.

L'horari de cobertura d’aquesta posicio és el seglient:
o Horari d’hivern:

= Dedimarts a dissabte: de9.45a19 h
= Diumengesifestius: de9.45a20h

o Horarid’estiu:
=  Dedimarts adiumenge: de9.45a20h

L’horari de la posicié és el de la prestacié del servei. L’efectiu adscrit a cada una d’elles ha d’estar ocupant

la posicié de forma permanent, correctament uniformat i a punt per prestar el servei des de l'inici fins al

final de I'horari establert. L’adjudicatari haura d’articular mecanismes organitzatius per garantir

I’ocupacié permanent de totes les posicions objecte del contracte. El cost dels descansos aniran a carrec

de I'adjudicatari.

Per a la cobertura de serveis extraordinaris o reforcos puntuals, addicionals als serveis esmentats, s’ha

previst una borsa d’hores especifica en aquest contracte.
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L'Institut de Cultura es reserva el dret d’ampliar, reduir o modificar el servei (horaris, posicions i

funcions) sempre dintre dels marges legals establerts.

7.2 Mitjans materials

7.2.1

7.2.2

7.23

7.24

7.2.5

7.2.6

7.2.7

7.2.8

7.2.9

Aparells intercomunicadors i accessoris vinculats (orelleres, bateries, carregadors, etc.) per
a tots els efectius, per garantir la coordinacid del servei i la comunicacié entre les persones
que estiguin prestant servei i amb la persona coordinadora de I'equip. Els aparells hauran
de ser compatibles amb les emissores portatils del servei de vigilancia i seguretat utilitzat
per I'empresa adjudicataria del servei de seguretat, per garantir la comunicacid entre el
personal de les dues empreses en cas necessari.

Ordinadors portatils suficients per a I'iUs de les persones que ocupin la posicié de
coordinacio de projecte i coordinador d’activitats, dotats de les aplicacions informatiques
per la realitzacié de les seves funcions. Els esmentats ordinadors portatils hauran de
complir amb el que disposa la Instruccié Tecnica per laincorporacié de mesures ambientals
als contractes de gestié d’equipaments municipals (Decret d’Alcaldia SD/2/2021-634).

Dues tauletes (una per a cada seu) per a la recollida de dades, tractament de formularis i/o
enquestes de satisfaccio, realitzats pel personal a la recepcid i/o a les sales d’exposicid.

Smartphones (amb trucades i dades) pel servei de coordinacié.
Llicéncia Microssoft 365, com a eina de comunicacié amb el responsable del contracte.

Proporcionar un mecanisme de control horari del personal adscrit al servei, que haura
de ser digital, d’acord amb la legislacio vigent. El sistema de control i la instal-lacié, anira a
carrec de I'adjudicatari, aixi com la connectivitat de dades del sistema.

2 detector electronics de bitllets falsos, un per cada seu.
Compta-persones manuals.

Material fungible i d’oficina com paper, boligrafs, llapis, grapadora, grapes, etc., necessari
per al desenvolupament del servei i qualsevol altre que pugui requerir el seu personal.

D’acord amb la Instruccié tecnica per a I'aplicacié de criteris ambientals en els contractes
qgue tinguin per objecte la gestido d’equipaments de titularitat municipal, aprovada per
Decret d’Alcaldia $1/D/2021-634, el paper d’Us general d’oficina ha de ser paper fabricat
amb fibres 100% reciclades, tal com es defineix a les ecoetiquetes Tipus | com I'Angel Blau,
Distintiu de garantia de qualitat ambiental (llegenda paper reciclat), FSC recycled, PEFC
recycled o equivalent.

8. FUNCIONS DE LES DIFERENTS POSICIONS

12



Ajuntament

de Barcelona

Institut de Cultura de Barcelona

Museu Etnologic i de Cultures del Mon

Seu Parc Montjuic Passeig de Santa Madrona, 16 08038 Barcelona
Seu Montcada Carrer Montcada, 12-14 08003 Barcelona

Teléfon 93 256 23 00

L’adjudicatari ha de garantir que totes les persones que prestin el servei coneguin amb detall els espais
del MUEC i el seu programa d’activitats, els serveis que el MUEC ofereix als visitants i el contingut genéric
de les exposicions en curs i de les previstes.

El responsable del contracte informara, en les reunions periddiques amb l'interlocutor del contracte,
sobre les noves activitats del museu i s’acordara la formacié necessaria del personal de I'empresa per al
desenvolupament del servei.

Tota persona que s’incorpori al servei haura de seguir una formacio a carrec de I'empresa adjudicataria
per coneixer el MUEC i les seves seus, funcions del MUEC, objectius i operatives de funcionament.

L’adjudicatari esta obligat a coordinar-se pel que fa als aspectes relatius a la seguretat de les persones i
dels espais amb I'empresa adjudicataria del servei de seguretat del MUEC, i en tot moment haura de seguir
les seves indicacions al respecte, d’acord amb els plans de seguretat i emergencia que facilitara el MUEC.

L’adjudicatari ha de garantir el traspas d’informacio entre els diferents torns, ha de garantir que els
diferents efectius de personal del servei tinguin una comunicacié clara i fluida de les incidencies i aspectes
que s’escaigui entre els diferents torns laborals. En el canvi i/o finalitzacié de torn caldra comunicar
als/les companys/es que s’incorporen de qualsevol aspecte laboral per escrit.

Tots els serveis, a banda dels esmentats, que a peticié del MUEC siguin necessaris per atendre la prestacio
objecte del present plec o bé tots els refor¢os necessaris per a actes puntuals, dins o fora de I’horari
d’obertura, es cobriran amb la bossa d’hores prevista en aquest plec.

L’'empresa haura de comptar amb un sistema de control horari del seu personal, de forma que qualsevol
abséncia sigui detectada d'immediat, i coberta en un termini maxim de 2 hores.

L’'empresa adjudicataria estara obligada a seguir les pautes de prevencié i gestié de residus establertes al
centre per I'ICUB, tenint en compte que la recollida i gestid dels residus generats es fara a través d'altres
empreses de serveis que hi operen. En concret, en les oficines i altres espais on es portin a terme els
serveis contractats:

e Residus ordinaris: Les practiques de treball s'ajustaran al model de recollida selectiva de residus,
en |'abast i extensio que hagi establert I'ICUB.

e Fraccions de residus especials d'oficina: toners/cartutxos de tinta, piles i bateries, residus de petit
material eléctric i electronic (com ara ratolins, teclats, cablejat...) es gestionaran a través de
I'empresa adjudicataria de la recollida d'aquests residus als centres municipals, amb qui acordara
tot el procediment pertinent (condicions de I'emmagatzematge i lliurament).

L'empresa adjudicataria estara obligada a seguir les bones practiques ambientals que hagin estat
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establertes per I'ICUB, pel que fa a I'Us de les instal-lacions d’il-luminacid, aigua i climatitzacio, aixi com
qualsevol altres consumidora d'aigua o energia.

L’empresa adjudicataria estara obligada col-laborar amb I'lCUB en allo que, vinculat a les tasques objectes
d'aquest contracte, tingui implicacions en la gestié ambiental del centre, en especial en els aspectes que
permetin la certificacio i/o I'obtencid del Distintiu de Garantia de Qualitat Ambiental.

L'empresa adjudicataria assegurara que el personal vinculat a aquest contracte ha rebut la
formacié/informacid pertinent en matéria ambiental (politica ambiental de I'ICUB, gestié de residus,
estalvi energetic i estalvi d’aigua, com a minim), que anira a carrec de 'empresa.

En la reposicio de mobiliari de fusta i altres elements de fusta en general, a més de les caracteristiques
corresponents, cal que la fusta o productes derivats de la fusta (inclos mobiliari de fibres de fusta,
aglomerats, contraxapats, DM i altres materials similars) disposi de garanties de procedéncia
d'explotacions forestals sostenibles, acreditables mitjancant la presentacid de certificacié de gestio
forestal sostenible, d'acord amb els sistemes de certificacié FSC, PEFC o altres esquemes de certificacié

forestal equivalents i reconeguts internacionalment.

8.1 Funcions generals

Les funcions d’aplicacié general per a tot el personal que presti serveis al MUEC sén les segiients:

1. Coneixer i informar als visitants sobre el MUuEC i els seus espais, i la seva oferta cultural,
integrada per les exposicions permanents, les temporals i les activitats que s’hi realitzen.

2. Regular el flux dels visitants dins els espais i organitzar les cues segons les directrius establertes.

3. Controlar els espais del MUEC que els siguin assignats en coordinacié amb el responsable de
seguretat del centre. Vetllar pels espais museistics i les peces de la col-leccid i orientar als visitants del
recorregut del MuEC.

4. Informar els visitants sobre la normativa del centre.
5. Atendre les consultes i recollir els suggeriments i /o queixes que els visitants puguin realitzar.

6. Canalitzar amb immediatesa la informacié d’incidéncies que puguin sorgir durant la jornada a
través de la persona coordinadora.

7. Informar i orientar els visitants dels serveis d’audioguia (en cas que existeixin o s'implementin).

8. Dur el control i assegurar I'actualitzacié del material informatiu a disposicio dels visitants mantenint
els espais de recepcid i acolliment proveits diariament de tot el material de difusid facilitat pel MUEC.

9. Fer difusid del material informatiu a disposicié dels visitants, tot informant-los de les properes
activitats i exposicions disponibles que li puguin resultar d’interes.
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10. Vendre i /o facilitar les entrades, publicacions i articles amb el sistema determinat per la direccié
del Centre i donar el suport necessari per al correcte desenvolupament de les visites i activitats del
MuEC.

11. Quadrar caixa diariament del total d’accions comercials que s’hagin produit (tant les corresponents
al taquillatge com a la venda d’articles).

12. Anar a buscar canvi al banc quan sigui necessari.
13. Atendre les trucades i donar informacié telefonica a través del servei d’Informacio.

14. Recollir les dades sobre visitants i enquestes de satisfaccid, seguint les directrius del personal del
MuEC i utilitzant les eines que es facilitaran amb aquest objectiu.

15. Donar suport al servei de regidoria i/o al responsable de produccié d’activitats del MuEC en la
preparaciod de les sales d’actes o altres espais per a les activitats que es realitzin.

16. Donar suport a la regidoria d’espais com ara l'acollida prévia dels assistents a un acte, de control
d’accés, passar llista dels assistents, 'acompanyament i 'acomiadament final de les persones que
assisteixin als actes, etc..

17. Atendre els grups guiats i autoguiats. Quan es rebi un grup guiat sera responsabilitat de I'informador
posar en contacte el responsable del grup amb I'educador/ra que realitzara la visita.

18. Acompanyar i atendre els grups que necessitin utilitzar alguna de les sales del MUEC, deixar les
motxilles, etc.

19. Mantenir les recepcions, els espais de treball del MUuEC i els utilitzats pels visitants en perfecte ordre.
En cas d’incident en alguns dels espais (necessitat de neteja d’emergéncia, per exemple) caldra donar
avis a la persona coordinadora del servei.

20. Mantenir en perfecte estat els magatzems i el material vinculat al servei seguint les directrius del
personal del MUEC i utilitzant les eines que es facilitaran amb aquest objectiu.

21. Donar suport a les persones amb diversitat funcional i acompanyar-les en cas de necessitat si
requereixen la utilitzacié de I'ascensor, plataforma elevadora, cadira de rodes o altres materials o
equipaments.

22. Mantenir en bon estat d’ordre i neteja el vestuari i zones d’us del personal extern. No deixar restes
d’aliments.

8.2 Funcions de la persona coordinadora del projecte (Categoria: Coordinador/a de projectes

socioculturals)

El coordinador de projecte haura de prestar el servei presencialment en I'horari acordat en ambdues
seus del MUEC. No es permet el teletreball.
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Aquesta posicié té un rol de comandament global sobre tot el servei. Assumeix funcions de planificacié
estrategica, supervisio del personal, elaboracié de quadrants mensuals, control de I'execucid, gestio de
conflictes, informes estadistics, formacid inicial i transmissié d’informacid general al conjunt de I'equip.
Es la figura encarregada de coordinar totes les posicions operatives i assegurar la correcta prestacié del
servei.

El coordinador de projecte no és l'interlocutor directe de I'adjudicataria en la prestacié del servei.
L'empresa adjudicataria designara un interlocutor, que estara obligat a assistir a les reunions de
coordinacid que convoqui el responsable del contracte o la persona en qui delegui. El cost del
desplacament anira a carrec de I'empresa adjudicataria. El responsable del contracte i I'adjudicatari
establiran un calendari de reunions de coordinacié per acordar i fer un seguiment de tot allo referent al
desenvolupament del servei contractat, que sera com a minim mensual. Aguestes reunions sera
obligatoriament de tipus presencial. Linterlocutor del contracte podra convidar al coordinador del
projecte a assistir a aquestes reunions si ho considera adient.

1. Planificacid i organitzacié del personal assignat. Assegurar que es compleixen els horaris de
prestacio del servei de totes les posicions, informar immediatament al responsable del contracte de
qualsevol retard o abséncia i del dispositiu de cobertura.

2. Planificar, organitzar i supervisar les funcions de les persones adscrites al servei, garantint en tot
moment la cobertura de totes les posicions requerides per aquest plec, amb persones
suficientment formades.

3. Elaborar i actualitzar les operatives i protocols de treball dels equips, i comunicar-les al personal
adscrit per assegurar-ne el bon funcionament, aixi com observar, analitzar, detectar i resoldre les
possibles errades i/o mancances en els procediments de treball i canals de comunicacid.

4. Elaborar un informe d’incidencies setmanal, informant dels descoberts de les posicions, en cas
que n’hi hagi, tot indicant el temps d’abséncia sense suplir, els motius del descobert i el mitja
d’identificacio de I'efectiu.

5. Elaborarinformes sobre la prestacid del servei, control de qualitat i propostes de millora.

6. Elaborar el quadrant mensual de totes les posicions a cobrir i donar-ne trasllat a I'interlocutor del
contracte, qui ho comunicara a la persona responsable del contracte, cinc dies abans com a minim,
de I'inici del mes pel qual s’elabora aquest quadrant.

7. Comunicar immediatament al responsable del contracte les possibles incidencies que afectin al
desenvolupament del servei.

8. Donar a coneixer a tot el personal adscrit els plans d’emergéencia d’ambdues seus i el manual de
prevencio de riscos laborals per a empreses externes i vetllar pel seu compliment.

9. Representar al servei d’atencié al public en la coordinacié d’aquest amb altres serveis com el
servei educatius, seguretat, neteja i manteniment.
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8.3

11

12

13

14

15

16

18

10. Gestionar i resoldre les incidéncies i/o conflictes que es puguin produir entre els treballadors de

I’equip i aplicar, en cas necessari, els protocols de 'empresa per a la deteccié i tractament de
situacions de discriminacid i/o assetjament.

. Formar a les persones de nova incorporacié en relacié als sistemes informatics de reserves i
vendes d’entrades i articles, en els protocols de treball i en els plans d’emergencia, i supervisar la
formacié duta a terme per la persona coordinadora d’equips.

. Estar al corrent de les activitats que es realitzaran al MUuEC, de les necessitats per dur-los a terme
i transmetre-ho a tot I'equip.

. Assabentar-se de les reserves setmanals i transmetre-ho a la resta de I'equip per gestionar la
coordinacié.

. Recollir dades estadistiques sobre visitants, serveis, activitats, vendes, etc. i elaborar informes i/o
indicadors seguint les directrius de la persona responsable del contracte i utilitzant els mitjans
facilitats per aquesta.

. Responsabilitzar-se de I'ordre del magatzem de publicacions i objectes de la botiga. Realitzar el
control d’existencies de la botiga i comunicar a la persona designada pel MUuEC la necessitats de
reposicid d’existéncies.

. Gestionar i coordinar la resta de posicions d’'ambdues seus per organitzar i donar servei a les

diferents activitats programades, preparacio dels equipaments i atencié dels grups amb reserva.

17. Assegurar el correcte funcionament de la gestié de reserves i Us del sistema informatic de venda

d’entrades, de manera que quadrin mensualment les dades introduides i els imports ingressats.
Gestionar les incidéncies que es produeixin en la gestié de vendes i reserves.

Supervisar que es mantinguin actualitzades les bases de dades del sistema informatic esmentat,
comprovant que s’introdueix tota la informacié requerida pel sistema, tant la referida a les
activitats com la referida a les persones usuaries, per a poder fer una bona gestié de les reserves.

Funcions especifiques del la posicié6 de coordinacié d’activitats (Categoria: Regidor/a

d’activitats)

Té un rol operatiu de suport logistic a la resta de I'equip i de regidoria d’espais. S’encarrega
d’atendre les visites de grups i procura I'atencié de visitants amb necessitats especials. Coordina la
distribucié de recursos informatius i el correcte funcionament dels espais, dona suport a la gestié
d’entrades, reserves i caixa. En abséncia del coordinador del projecte, supervisara I'execucié del
servei i gestionara les incidéncies menors.

Les tasques del coordinador d’activitats s’hauran de realitzar sempre presencialment. No es permet

el teletreball. A més de les funcions generals indicades en el punt 8.1. per a totes les posicions, les
persones que ocupin aquesta posicio, realitzaran les funcions segilients:
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1.

10

Donar suport executiu i logistic a totes les tasques que ha de dur a terme la resta de I'equip del
Servei, i especialment en la gestid de reserves i venda d’entrades.

Actuar com a reforg operatiu de forma permanent i mobil, donant suport a aquelles posicions que
estimi oportu en funcid de les circumstancies. Oferira suport operatiu en dates puntuals en les
quals el servei requereixi un increment de posicions que estimi oporti en funcié de les
circumstancies.

Fora de I'horari del coordinador del projecte, supervisara el funcionament del servei, gestionara les
incidéncies i n’informara al coordinador de projecte.

Coneixer el funcionament del programari de venda d’entrades i supervisar i donar suport a I'equip
de venda d’entrades.

Supervisar diariament la venda d’entrades, articles i publicacions, la gestié i ocupacié de les
reserves i el tancament i liquidacié de la caixa, guardant els imports recaptats en efectiu a les caixes
fortes de qué disposa el museu a cada una de les seus, reservant sempre efectiu per disposar del
canvi necessari en la gestié de la caixa.

Realitzar I'ingrés bancari mensual dels imports recaptats en el mes anterior i anar a buscar canvi a
I’entitat bancaria quan sigui necessari.

Atendre i gestionar les peticions de cessid i/o lloguer d’espais i donar suport a la regidoria
d’espais: atendre els actes que es realitzin als espais del MUEC, preparar els espais i assegurar el
perfecte estat dels equipaments i material necessaris per a la realitzacié de les activitats
programades i comunicar i/o resoldre les incidéncies d’ordre menor que es puguin produir en els
diferents espais del centre. Assistir als organitzadors i als participants, resoldre les necessitats que
puguin sorgir i fer el recompte de les persones assistents. Rebre els assistents i passar llista dels
inscrits. Control, validacié de les entrades, informacid i atencié al public durant la celebracié
d’actes. Finalitzats els actes, acomiadament del personal i garantir el perfecte tancament de la sala.

Aquestes funcions també podran ser realitzades per altres persones de I'equip, seguint les
directrius de la persona coordinadora del projecte i/o la persona coordinadora d’activitats.

Atendre i coordinar I'atencié als grups durant la seva estada al museu, fer acompanyaments
protocol-laris a peticid de la responsable del contracte i parar especial atencio a les necessitats de
persones amb diversitat funcional, a les quals s’oferira una atencid i assessorament personalitzat.

Es responsabilitzara que I'equip faci I'atencié a grups i persones amb diversitats funcionals.

Es responsabilitzara que I'equip d’atencié al public faci el seguiment i control del correcte estat i
funcionament dels espais del MuEC: equips audiovisuals, elements museografics, peces de les
exposicions permanents i temporals, altres aparells i mobiliari, etc., assegurant que estiguin
operatius préviament a I'obertura dels centres i comunicant la deteccié de possibles incidéncies.
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12

13
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Es responsabilitzara que I'equip faci el control del material informatiu i de difusio facilitats pel MutEC
a disposicio dels visitants a les dues seus, mantenint els espais de recepcio proveits diariament amb
tot el material de difusio facilitat, aixi com les diferents sales d’exposicid. Sera el responsable de
I'inventari dels elements de comunicacié i difusié dels impresos.

En el canvi de torn, informar al/les company/es de qualsevol aspecte d’interés del servei.

Donar suport en la formacié a les persones de nova incorporacio, i en especial a les que hagin
d’utilitzar els sistemes informatiques per a la gestid de les reserves i la venda d’entrades i articles.

Revisar les informacions practiques (horaris de visita de les seus, condicions d’accessibilitat,
etc.) i comunicar i resoldre possibles incidencies.

Coneixer, fer complir i supervisar el compliment dels protocols establerts al MuEC de seguretat,
emergencies i atencio al public.

Desenvolupar les altres funcions que li siguin assignades per la persona coordinadora del projecte.

8.4 Funcions especifiques de la posicido de gestié de reserves i venda d’entrades (Categoria:

Informador/a sociocultural)

A més de les funcions generals indicades en el punt 8.1. per a totes les posicions, les persones que

ocupin aquestes posicions realitzaran les funcions seglients:

1. Informar a les persones usuaries, de manera presencial i telefonica de les exposicions temporals i

permanents, del programa d’activitats del museu (per a public general, familiar i a per a grups
escolars) dels quals haura de tenir un bon coneixement dels continguts, dinamiques, espais,
material a utilitzar i aforaments. Informar dels mecanismes de reserva i pagament d’activitats, del
funcionament i de la normativa del centre. Tindra especial cura en detectar i informar a les persones
amb diversitat funcional sobre les facilitats que ofereix el centre per aquests col-lectius, oferint la
possibilitat d’'una atencié personalitzada en la seva visita.

Facilitar a les persones visitants el material de comunicacio i/o difusié de la programacié del Museu.
Vendre i /o facilitar les entrades utilitzant el sistema informatic facilitat per I'lCUB, aplicant
correctament les tarifes aprovades per I'ICUB, de les quals haura de tenir un bon coneixement. La
posicié de la seu Parc Montjuic també assumira la funcié de venda de les publicacions i articles

disponibles en I'esmentada seu.

Liquidar diariament la caixa utilitzant el sistema informatic facilitat per I'CUB i amb la supervisio de
la persona coordinadora d’activitats.
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5. Mantenir els espais de recepcié perfectament ordenats i assegurar la disposicié del material
d’informacid/difusié necessari i comunicar a la persona coordinadora d’equips, la necessitat de
reposicidé d’aquest material.

6. Atendre les peticions de reserves individuals, de grups en visita guiada o en visita lliure i de grups
escolars, utilitzant el sistema informatic facilitat per I'Institut de Cultura de Barcelona.

7. Mantenir actualitzades les bases de dades del sistema informatic esmentat, introduint i/o
actualitzant tota la informacid requerida pel sistema, tant la referida a les activitats com la referida
a les persones usuaries, per a poder fer una bona gestio de les reserves.

8. Supervisar diariament la informacié que apareix a la pagina de venda d’entrades del Museu per
comprovar que la informacié introduida al sistema informatic apareix correctament publicada.

9. Donar d’alta les activitats escolars i familiars en les plataformes d’altres entitats, institucions o
projectes que col-laboren amb el Museu: Plataforma PAE, Agéncia Catalana del Patrimoni, Apropa
Cultura i altres que puguin ser necessaries, seguint les directrius de la persona coordinadora
d’equips.

10. Controlar el pagament i 'ocupacié de les reserves i gestionar la sol-licitud de les factures.

11. Traslladar setmanalment a I'empresa adjudicataria del serveis educatius, la informacio de les
reserves formalitzades per que I'esmentada empresa pugui assignar les persones necessaries per a
cada activitat. Estindra especial cura en informar sobre en les particularitats dels visitants i/o grups
inscrits.

12. Traslladar a les educadores i/o talleristes encarregades de guiar les activitats, qualsevol
informacid, dubte o suggeriment necessari pel bon desenvolupament de dites activitats i posar-les
en contacte, si cal, amb les persones responsables dels grups inscrits a les mateixes.

13. Elaborar periodicament els informes i indicadors d’activitat sol-licitats per la persona
coordinadora del projecte.

14. Gestionar el servei d’audioguies: fer el control, el lliurament i orientar els visitants sobre el
funcionament i la recollida dels dispositius. Mantenir les audioguies en perfecte estat i fer-ne un
seguiment, control i revisié diari, i fer un informe de la situacié al control del projecte quan ho
requereixi.

15. Realitzar les enquestes de I'CIUB per mitja del sistema informatic de vendes que proporciona el
mateix.

8.5 Funcions especifiques de la posicié de venda d’entrades a Montjuic (Categoria: Informador/a

patrimonial)

A més de les funcions generals indicades en el punt 8.1. per a totes les posicions, les persones que
ocupin aquestes posicions realitzaran les funcions segilients:

1. Informar a les persones usuaries, de manera presencial i telefonica de les exposicions temporals i
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permanents, del programa d’activitats del museu (per a public general, familiar i a per a grups
escolars) dels quals haura de tenir un bon coneixement dels continguts, dinamiques, espais,
material a utilitzar i aforaments. Informar dels mecanismes de reserva i pagament d’activitats, del
funcionament i de la normativa del centre. Tindra especial cura en detectar i informar a les persones
amb diversitat funcional sobre les facilitats que ofereix el centre per aquests col-lectius, oferint la
possibilitat d’'una atencié personalitzada en la seva visita.

Facilitar a les persones visitants el material de comunicacio i/o difusié de la programacio del Museu.

Vendre i /o facilitar les entrades utilitzant el sistema informatic facilitat per I'ICUB, aplicant
correctament les tarifes aprovades per I'lCUB, de les quals haura de tenir un bon coneixement. La
posicié de la seu Parc Montjuic també assumira la funcié de venda de les publicacions i articles
disponibles en I'esmentada seu.

Liquidar diariament la caixa utilitzant el sistema informatic facilitat per I'CUB i amb la
supervisié de la persona coordinadora d’activitats.

Mantenir els espais de recepcid perfectament ordenats i assegurar la disposicid del material
d’informacid/difusié necessari i comunicar a la persona coordinadora d’equips, la necessitat de
reposicié d’aquest material.

Supervisar diariament la informacié que apareix a la pagina de venda d’entrades del Museu per
comprovar que la informacié introduida al sistema informatic apareix correctament publicada.

Traslladar a les educadores i/o talleristes encarregades de guiar les activitats, qualsevol informacio,
dubte o suggeriment necessari pel bon desenvolupament de dites activitats i posar-les en contacte,
si cal, amb les persones responsables dels grups inscrits a les mateixes.

Gestionar el servei d’audioguies: fer el control, el lliurament i orientar els visitants sobre el
funcionament i la recollida dels dispositius. Mantenir les audioguies en perfecte estat i fer- ne un
seguiment, control i revisid diari, i fer un informe de la situacio al control del projecte quan ho
requereixi.

Realitzar les enquestes de I'CIUB per mitja del sistema informatic de vendes que proporciona el
mateix.

8.6 Funcions especifiques de la posicié de gestié i vendes a la botiga de la seu Montcada

(Categoria: Informador/a patrimonial)

A més de les funcions generals indicades en el punt 8.1. per a totes les posicions, les persones
gue ocupin aquestes posicions realitzaran les funcions seglients:
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1.

8.7

Informar sobre les publicacions i articles disponibles a la botiga, gestionar les vendes i registrar-les
en el sistema informatic proporcionat per I'Institut de Cultura de Barcelona.

Mantenir actualitzats els inventaris de publicacions i articles, amb la informacié facilitada per la
responsable del contracte, controlar I'estoc i informar a la persona coordinadora d’equips de les
necessitats de reposicio.

Organitzar el material a la venda dins I'espai de la botiga i etiquetar els articles amb el preu
corresponent.

Proposar la compra de publicacions i articles a la persona coordinadora del projecte, en funcié de
I’estat dels estocs o dels articles amb més demanda. En aquesta proposta es tindran en compte
criteris ambientals, especialment per a objectes promocionals i marxandatge:

Desenvolupats amb criteris d’ecodisseny i/o

Produits amb material reciclat o d’origen renovable i si es tracta de fusta amb garantia de
gestio forestal sostenible i/o

Productes textils:

De comerg just

Amb limitacio de la presencia de substancies quimiques

Si sén de cotd, que siguin de cotd d’agricultura ecologica,

Si son de fibra sintetica, amb un contingut minim de 10% de fibra reciclada

Proposar a la persona coordinadora del projecte les millores que consideri adients per a una
millor gestié del servei de botiga.

Elaborar periddicament els informes i indicadors de vendes sol-licitats per la persona
coordinadora del projecte.

Funcions especifiques de la posicido de control d’accés (Categoria: Atencid de sala)

A més de les funcions generals indicades en el punt 8.1. per a totes les posicions, les persones que

ocupin aquestes posicions realitzaran les funcions seglients:

1.

Controlar I'accés a les sales d’exposicié demanant I'entrada a les persones visitants.

Informar de la impossibilitat d’accedir al museu a les persones que es trobin en algun dels
suposits de limitacié general a I'accés i evitar I'accés d’aquestes persones.

Impedir I'accés del public a partir de I’'hora de tancament del museu.

Controlar el nombre de persones que accedeixin al museu, garantir en tot moment que no essupera
I’'aforament permeés i informar a la persona coordinadora d’equips en aquest sentit.

Informar immediatament als vigilants de seguretat privada, de les alteracions de I'ordre que es
produeixin en els accessos, sense perjudici de les actuacions que es puguin dur a terme per vetllar
per la integritat fisica de les persones i els béns, quan la urgéncia ho requereixi.
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8.8

Funcions especifiques de la posicié de control de sala (Categoria: Atencié de sala)

A més de les funcions generals indicades en el punt 8.1. per a totes les posicions, les persones que

ocupin aquestes posicions realitzaran les funcions seglients:

1.

Poder explicar als visitants de forma resumida |’exposicid i I'espai on eta assignat, aixi com les
caracteristiques basiques de la seu (finalitat, exposicions vigents, serveis, etc.).

Orientar i informar sobre les activitats programades que es portaran a terme en la seu on han estat
assignats.

Controlar presencialment i vetllar pels espais museistics o altres espais on es desenvolupin
activitats, pels materials i les peces de les exposicions i orientar als visitants del recorregut del
centre, regulant el flux i I'organitzacié de les cues seguint les direccions marcades per la persona
coordinadora d’equips.

Recordar als visitants, si escau, les normes de visita. En cas d’incompliment, avisar a
seguretat.

Atendre les consultes i recollir els suggeriments i/o queixes que els visitants puguin realitzar.

Comunicar al coordinador de projecte qualsevol incidéncia que pugui sorgir en el
funcionament de I’espai assignat.

Donar el suport necessari per al correcte desenvolupament de les visites i les activitats que es
realitzen al MUEC, i donar suport a I'acollida de grups.

Prestar atencié personalitzada i proactiva a les persones amb diversitat funcional.

Mantenir els espais en perfecte ordre. En cas d’incident en algun espai (necessitat de neteja,
emergencia, etc.) cal donar avis al coordinador d’activitats.

10.En el canvi de torn, comunicar al coordinador de projecte qualsevol aspecte laboral per escrit.

9 FORMACIO | QUALIFICACIO DE LES PERSONES ADSCRITES AL SERVEI

Les persones designades pel licitador per portar a terme el servei objecte d’aquest contracte hauran de

complir les condicions seglients:

- Coordinador/a de projecte:

Requisits de formacid i experiéncia. El/la coordinador/a haura de complir els seguients requisits
minims:
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o Titulacié academica minima: Llicenciatura o estudis de grau superior en alguna de les segients

arees: Ciéncies Economiques, Gestid Cultural, Turisme, o titulacié equivalent o afi.

Experiéncia professional: Minim de 4 anys d’experiéncia demostrable en la coordinacié d’equips o
coordinacié de projectes, especialment en entorns de gestié de projectes amb administracié
publica.

Documentacid acreditativa que el proposat com a adjudicatari caldra gue aporti: Per tal d’acreditar
que el/la professional proposat/da compleix els requisits esmentats, previ a I'adjudicacié del
contracte la licitadora haura d’aportar la seglient documentacio:

1. Titulacié academica: Copia del titol universitari on consti el nom complet de la persona
proposada, la titulacio obtinguda i la data d’expedicié del titol.

2. Experiéncia professional: Es podra acreditar de dues maneres, que es poden aportar

conjuntament o per separat:
a. Curriculum vitae actualitzat del personal proposat, on constin de manera clara:

- Els projectes o equips coordinats.
- El periode temporal (dates d’inici i finalitzacid).
- El nom de I'entitat o institucid on es van dur a terme.
- La funcid de coordinador/a exercida.
b. Contractes laborals, certificats de serveis prestats o informes de vida laboral que acreditin,
de manera fefaent, la durada i naturalesa de |’experiéncia com a coordinador/a.

- Coordinador/a d’activitats, i informadors/es:

Requisits de formacio i experiéncia.

Titulacié académica minima: Batxillerat o Cicle Formatiu de Grau Mitja.

Coneixements avangats de programari Euromus o aplicacié informatica de gestidé que estigui
implantada al museu:

o Entorn Front Office / Punt de venda (venda d’entrades, ocupacid de reserves, etc).

o Entorn Back Office / Gestid (alta i manteniment d’activitats, sessions, cicles, agenda,
gestio de reserves, manteniment de bases de dades, explotacions estadistiques, etc.).

¢ Coneixement de llengiies: Domini acreditat del catala i el castella (nivell C1) i de I’'anglés (nivell B2),

d’acord amb el Marc Europeu Comu de Referéncia per a les Llengiies (MECR).

Documentacid acreditativa que el proposat com a adjudicatari caldra que aporti:

1. Titulacié académica: Copia del titol de Batxillerat o Cicle Formatiu de Grau Mitja.

2. Coneixements en Euromus: S’acreditaran mitjangant Certificats de formacio especific en Euromus,
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emesos per entitats publiques o privades o Declaracié responsable de I'empresa licitadora on es
detalli I'experiencia acreditada de la persona en I'Us de la plataforma (tant en Front com en Back
Office), indicant les funcions realitzades i en quins projectes o centres.

3. Coneixement de llengiies:

a. Acreditacié mitjancant certificats oficials dels nivells C1 de catala i castella, i B2 d’anglés, emesos
per organismes competents (EOI, universitats, Generalitat de Catalunya, etc.) o en abséncia de
titulacid, es podra presentar declaracié responsable, subjecta a comprovacid posterior.

- Control de sales:

Requisits de formacid i experiéncia.

e Coneixement de llengiies: Domini acreditat del catala i el castella (nivell C1) i de I'anglés (nivell B1),

d’acord amb el Marc Europeu Comu de Referéncia per a les Llenglies (MECR).

Documentacio acreditativa que el proposat com a adjudicatari caldra que aporti:

1. Coneixement de llengiies:

a. Acreditacio mitjancant certificats oficials dels nivells C1 de catala i castella, i B1 d’anglés, emesos
per organismes competents (EOI, universitats, Generalitat de Catalunya, etc.) o en abséncia de
titulacid, es podra presentar declaracié responsable, subjecta a comprovacid posterior.

- Criteris transversals per a tot el personal:

- Totes les persones adscrites al servei han de tenir coneixements basics d’informatica a nivell
d’usuari.

- Les persones que realitzin funcions de regidoria d’espais i atencié a actes i esdeveniments
hauran de tenir els coneixements suficients per a la utilitzacié d’elements audiovisuals.

- Habilitats interpersonals, capacitat de comunicacid, i actitud proactiva en I'acollida i atencié de
visitants.

- Coneixement i sensibilitzacié en qliestions de génere, diversitat i inclusid.
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10 ESTIMACIO D’HORES DE SERVEI | FACTURACIO

Resum de posicions i horaris de cobertura del servei.

L. . L Horari d’hivern | Horari d’estiu (maig-
Posicid Categoria Ubicacio .
(octubre-abril) setembre)
1 Coordinador/a de | Coordinador/a projectes | Ambdues seus, a |Dl a Dv: 09.30 a 14.00 i de|Dl a Dv: 09.30 2 14.00 i de
projecte socioculturals determinar 15.00a 17.00 15.00a 17.00
. Montjuic: Dt i Dj .
2 Cloorfil.nador/a Regidor/a d’activitats Montcada: Dc, D”T aDs: 09.45a 19.00 Dm a Dg: 09.45 a 20.00
d’activitats . Dg i fes: 09.45 a 20.00
Dv, Ds i Dg
Q Informaciéivenda | Informador/a Montjuic: Dm a Ds: 09.45 a 19.00
(9] 3 :
E ‘§ d’entrades patrimonial recepcio Dg i fes: 09.45 a 20.00 Dm a Dg: 09.45 2 20.00
[
2
é g 4 Control de sales Atencié de sala Montjuic: sales Dg i fes: 09.45 a 20.00 Dg i fest: 09.45 a 20.00
L . DI: de 10.00 a 14.00 DI: de 10.00 a 14.00
5 S:j;'se;if:;‘;is ! LZ?Z,TS?&Z Ia g"ei:tcjga‘ Dm a Ds: de 09.45 a 19.00 |Dm a Dg i fest.: de 09.45
P Dg i fest: de 09.45 a 20.00 |a 20.00
. Informador/a . |De Dm a Ds: 09.45 a 19.00
6 : : 09. .
Vendes botiga patrimonial Montcada: Botiga Dg i fes: 09.45 a 20.00 Dm a Dg: 09.45 a 20.00
< Montcada: Accés |Dm a Ds: 09.45 a 19.00
= 7 b L .
: Control d’accés Atencio de sala museu Dg i fes: 09.45 a 20.00 Dm a Dg: 09.45 a 20.00
(=4
2 Dm a Ds: 09.45 a 19.00
() 8 i6 : 1 09. .
g Control de sales Atenci6 de sala Montcada: sales Dg i fes: 09.45 a 20.00 Dm a Dg: 09.45 a 20.00
=)
i 9 L . Dm a Ds: 09.45 a 19.00 .
Control de sales Atencid de sala Montcada: sales Dg i fes: 09.45 a 20.00 Dm a Dg: 09.45 a 20.00
Dm a Ds: 09.45 a 19.00
10 i6 Montcada: sales :
Control de sales Atencid de sala Dg i fes: 09.45 a 20.00 Dm a Dg: 09.45 a 20.00
Control de sales L, Montcada:  exp. |Ds: 09.45 a 19.00 Ds, Dg i fest: 09.45 a
11 Atencié de sala .
expo. temporal temporal Dg i fes: 09.45 a 20.00 20.00

Tenint en compte les posicions a cobrir i els horaris de cobertura del servei, es preveu la prestacio de

28.510 hores de servei amb la distribucié seglient:

POSICIONS COMUNES (Prestacio alterna a les dues seus)

Posicio

Categoria cobrament

Servei Ordinari

Borsa  d'hore]
(S. Extraordinaris)

Total hores any

Coordinador/a de projectes

Coordinador/a de projecte 8 1.690,00 30,00 1.720,00
socioculturals

Coordinador/a d’activitats Coordinador/a d’activitats 3.050,00 70,00 3.120,00

4.740,00 100,00 4.840,00
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POSICIONS SEU MONTCADA

Posicié Categoria cobrament Servei Ordinari ( ::)(rts;:;'c;ionr::is) Total hores any

Venda entrades (Recepcié) / Informador/a sociocultural 3.270,00 50,00 3.320,00

Reserves

Venda entrades (Botiga) Informador/a patrimonial 3.050,00 50,00 3.100,00

Control sala Atencid de sales 3.050,00 50,00 3.100,00

Control sala Atencié de sales 3.050,00 50,00 3.100,00

Control sala Atencié de sales 3.050,00 50,00 3.100,00

Control d'accés Atencié de sales 3.050,00 50,00 3.100,00

Control sala exposicions temporals | Atencié de sales 1.050,00 50,00 1.100,00
19.570,00 350,00 19.920,00

POSICIONS SEU PARC MONTJUIC

Posicio Categoria cobrament Servei Ordinari Borsa ('iho.res Total hores
(S. Extraordinaris)
any
Recepcio Informador/a patrimonial 3.050,00 50,00 3.100,00
Control sala Atencié de sales 550,00 100,00 1.150,00
3.600,00 150,00 4.250,00

Borsa d'hores| TOTAL HORES
(S. Extraordinaris)] ANY

TOTAL HORES / ANY 27.910,00 600,00 28.510,00

Servei Ordinaril

La bossa d’hores es pot prestar de forma indistinta en qualsevol de les dues seus del museu.

Aguesta estimacio és d’hores efectives de servei. Els descansos queden exclosos. L'empresa haura
d’organitzar els torns de treball de tal forma que els descansos queden coberts amb personal addicional.

El servei es facturara mensualment, a partir de les hores efectivament prestades, diferenciant en cada
factura:

- Les hores de cada una de les posicions

- Les hores de servei ordinariiles hores de serveis extraordinaris

11 RESPONSABILITAT EN L’EXECUCIO DEL CONTRACTE

El contractista resta subjecte a les responsabilitats i penalitats establertes amb caracter general en la LCSP
i, especialment, les prescrites en 'article 201 LCSP en quan a les obligacions socials, ambiental i laborals. A
més, es tipifiquen els incompliments i penalitats segiients:
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11.1 Incompliments lleus

- Que l'interlocutor de I'empresa no assisteixi de manera presencial a la reunié de coordinacié amb el
responsable del contracte a la que hagi estat convocat.

- No fer Us del catala en totes les comunicacions el servei objecte del contracte.
- No cobrir I'abséncia de qualsevol efectiu en el termini indicat a la clausula 5.11 del PPT.

- No informar immediatament al responsable del contracte quan es produeixi un descobert en alguna
de les posicions.

- Si es detecta algun descobert en qualsevol de les posicions dins I'horari establert a la clausula 7.1 del
PPT, per un temps inferior a 2 hores.

- Si es comprova que algu del personal de 'empresa adjudicataria no va correctament uniformat, i/o
amb el logotip de I'empresa ocult.

- A l'inici del contracte i/o durant el seu decurs, no informar de la data d’incorporacié de qualsevol
persona que s’incorpori al seu personal per prestar serveis al museu, i/o no aportar la documentacio
que acrediti la formacié i experiéncia requerides per la categoria i posicié que ocupara.

- Si es detecta que no s’ha comunicat immediatament al responsable del contracte qualsevol
incidéncia que afecti al desenvolupament del servei.

- Si es detecta que algu del personal de 'empresa no es dirigeix al visitant en la llengua d’eleccié del
seu interlocutor, sempre que sigui en catala, castella o angleés.

- Si no es compleix amb el percentatge d’enquestes de satisfaccié exigit per les directius de I'lCUB, i/o
amb la recollida de dades sobre visitants.

- Si no s’ha preparat la sala d’actes o altre espai en el moment d’iniciar-se I'activitat d’acord amb les
necessitats indicades pel museu.

- Si es detecta que el personal de I'empresa no ha donat suport a les persones amb diversitat
funcional.

- Si es comprova que qualsevol dels espais de recepcid no estan perfectament ordenats i assegurant
la disposicio del material d’'informacié/difusié necessari.

- Si es comprova que s’ha fet un mal Us o s’ha deixat en mal estat les zones de vestuari i d’altres usos
del personal extern.

- Que el responsable del contracte comprovi que I'empresa fa servir a més d’'una persona durant
I’horari habitual establert a la clausula 7.1 del PPT, per a cobrir la posicié de Coordinador de Projecte,
amb les excepcions que es puguin donar per situacions de baixa laboral o vacances i, en cas finalitzacio
de la relacié laboral amb I'empresa, pel temps imprescindible per substituir-la.

- No disposar d’un sistema de control de preséncia del seu personal a cadascuna de les seus, de tipus
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digital, d’acord amb la legislacié vigent.

- No aportar el material necessari per a la correcta prestacié del servei, especificat a la clausula 7.2 del
PPT.

- No disposar d’aparells intercomunicadors compatibles amb les emissores portatils del servei de
vigilancia i seguretat.
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