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1. INTRODUCCIO

El Museu Frederic Mares, adscrit a I'Institut de Cultura de Barcelona, és un equipament museistic situat
a la plaga Sant lu nim. 5 a la ciutat de Barcelona.

El Museu Frederic Marés 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 coneéixer, i fer possible, d’aquesta
manera, la creacié 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’atencié al public, que inclou: la
recepcid, informacid i atencié al public visitant; la venda d’entrades, publicacions i altres articles; el
lloguer d’audioguies; la gestié de la reserva d’activitats i visites guiades; el control d’accés, el control
dels espais expositius i el suport a la regidoria d’espais. La prestacio del servei es regira pel disposat en el
present plec de condicions tecniques, en el plec de clausules administratives particulars.

Aquest plec defineix les funcions a realitzar i el nimero de posicions a cobrir per part de I'empresa
adjudicataria segons el dispositiu definit al punt 6 d’aquest document.

El servei a contractar inclou les funcions seglients:
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2.1 Recepcid, informacid i atencio a les persones visitants

L'atencid i informacié sobre el centre, espais expositius, continguts, activitats i serveis que ofereix el
Museu, que es dura a terme de manera presencial, telefonica, telematica i mitjancant les publicacions i
altres elements de difusid facilitats pel Museu. L’atencié a les persones visitants inclou el control i
organitzacio de la circulacié de les persones, la gestié de les cues i I'acollida de grups.

2.2 Venda d’entrades, publicacions i articles

Es realitzara en la recepcié del Museu, conforme a la normativa sobre taxes i preus publics aprovada per
I'Institut de Cultura de Barcelona i conforme a les directrius marcades pel Museu. 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.

2.3 Lloguer d’audioguies i radioguies
L'empresa adjudicataria es fara carrec del servei de lloguer de les audioguies i radioguies, el control,
lliurament, recollida, recarrega i manteniment de les aparells, que sén propietat del museu.

2.4 Gestio de les reserves

L’empresa adjudicataria, en coordinacié6 amb la persona designada pel Museu, s’encarregara de la
recollida de les peticions de reserves per a visites individuals, de grups escolars, de grups en visita guiada
i/o lliure i de participacid en activitats. A aquest efecte s’utilitzaran els sistemes informatics facilitats per
I'ICUB, mitjancant el qual es gestionara la reserva, seguiment i control de pagament de les activitats i
serveis que conformen I'oferta cultural del Museu.

2.5 Control d’accessos i espais expositius

L'empresa adjudicataria s’encarregara del control d’accés al Museu i control de sales, passadissos,
equips, materials i peces de les col-leccions permanents i temporals; la organitzacié de les cues i de la
circulacid del public visitant, seguint les directrius del centre i tenint en compte la normativa de visita de
museus de I'ICUB.

2.6 Regidoria d’espais

L'empresa adjudicataria, en coordinaci6 amb la persona designada pel Museu, s’encarregara de la
preparacid dels espais i 'equipament i material necessari per al desenvolupament de les activitats i
tallers i per la celebracié d’actes, aixi com I'atencié als participants durant el desenvolupament dels
mateixos. Aquestes funcions seran realitzades per la persona coordinadora d’equips o per qualsevol de
les persones adscrites al servei, seguint les indicacions de la primera.

3. PERIODE | HORARIS DE PRESTACIO DEL SERVEI

El present contracte té una durada de 24 mesos, amb possibilitat de formalitzar dues prorrogues de 12
mesos de durada fins a un maxim de 24 mesos.

La prestacio es realitzara dins I’'horari d’obertura del centre, tot i que puntualment es podra requerir la
prestacié en horaris diferents, per cobrir activitats especifiques (rodes de premsa, inauguracions
exposicions, Musicant, In Museu, la Nit dels Museus, entre d’altres) .
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L’horari regular de prestacioé del servei objecte del present Plec sera:

o Dedimarts a dissabte: de 10.00 a2 19.00 h
o Diumenges ifestius: de 11.00a20.00 h

El Museu romandra tancat tots els dilluns de I'any a excepcié d’aquells que siguin festius, i el dies 1 de
gener, 1 de maig, 24 de juny i 25 de desembre.

Aguest horari sera susceptible de modificacio a criteri de la Direccié del Museu Frederic Mareés.

4. 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:

4.1 Organitzacio operativa del servei

1. L’empresa adjudicataria haura de garantir la prestacio del servei i el desenvolupament de les
tasques objecte d’aquesta adjudicacio durant el periode de temps que duri I'adjudicacid.

2. L'empresa adjudicataria preveura un equip estable actiu i de reserva per tal de garantir el
correcte coneixement de les instal-lacions i dinamica interna i els requisits establerts en els
punts3i7.

3. L'empresa adjudicataria disposara dels recursos suficients per assumir els possibles encarrecs

de serveis extraordinaris amb motiu de I'organitzacié d’actes no previstos, aixi com per a cobrir
gualsevol esdeveniment puntual o incident que es pugui generar. En aquest cas, i sota les
directrius de l'Institut de Cultura, es sol-licitaran els serveis necessaris amb la suficient
anticipacié i sempre dins I'establer en el contracte.

4. L'empresa adjudicataria haura de tenir el servei permanentment cobert. El termini maxim per
resoldre qualsevol incidencia que es produis (baixa médica, indisposicid, etc.) sera de dues
hores, a partir del moment en que es produeixi la incidencia.

5. Per raons de seguretat, en cas que l'adjudicatari consideri necessari substituir I'efectiu/s
destinat /s al servei, ho comunicara per escrit al Centre i/o a I'Institut de Cultura de Barcelona,
amb la suficient anticipacid.

6. L'Institut de Cultura es reserva el dret d’ampliar, reduir i modificar el servei objecte de licitacidé
(horaris, punts de servei) sempre dintre dels marges legals establerts que en qualsevol cas, no
afectara al preu ofert per part de I'adjudicatari.
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L'empresa adjudicataria es compromet a elaborar les operatives dels serveis referits en el
present plec aixi com els derivats d’actes no previstos i/o de variacions del servei. Aquestes
operatives es confeccionaran d’acord amb els responsables de I'Institut de Cultura i seran
d’obligat compliment durant la prestacid del servei.

L'empresa adjudicataria designara un coordinador/a d’activitats que treballara de dimarts a
divendres amb I'horari d’obertura i tancament del Museu. El coordinador/a sera el interlocutor
immediat entre I'empresa adjudicataria i els responsables designats pel Centre, per tal de
garantir el funcionament idoni i resoldre les incidéncies derivades de la seva gestié diaria.
L’'empresa haura de garantir que tots els punts de prestacié del servei estiguin coberts en tot
moment en el cas d’incidéncies ordinaries o extraordinaries referit tant als serveis fixes com als
serveis variables, sense cap cost addicional.

Tot el personal que executi les prestacions dependra Unicament del contractista adjudicatari a
tots els efectes, sense que entre aquest o aquell i I'lInstitut de Cultura de Barcelona existeixi cap
vincle de dependéncia funcionarial ni laboral.

4.2 Caracteristiques del servei i formacio
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L'empresa adjudicataria garantira la formacié adequada i suficient per a la prestacié del servei,
amb I'objectiu de que el treball es pugui desenvolupar correctament i d’acord amb les
recomanacions de l'Institut de Cultura de Barcelona. Per aix0 I'empresa haura d’elaborar i
presentar, en el termini maxim d’un mes a partir de la data d’adjudicacio, el corresponent
manual de formacio on s’inclouran totes les informacions necessaries sobre el centre i el servei
de consulta en relacid a procediments, normes, eines i equips de treball, circuits de consulta,
localitzacié de la documentacid i totes aquelles altres informacions necessaries per a la
realitzacid correcta i idonia del servei contractat. Les hores necessaries per a la formacid del
personal aniran a carrec de I'empresa adjudicataria.

El servei s’haura de prestar garantint un tracte correcte amb el public i amb les persones
dependents del lloc on es realitza el servei i garantint una imatge correcta i escaient al servei
gue es presta.

L'empresa adjudicataria haura de proveir al seu personal d’uniformes d’estiu i d’hivern, adients
a les caracteristiques de climatitzacié dels espais i que inclogui roba interior térmica. També
proveira al seu personal d’elements identificacioé personal en els que figurin el nom i logotip de
I'empresa i el nom de la persona assignada al servei. A l'inici de la prestacido I'empresa
adjudicataria 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
gue disposa la Instruccidé Técnica per la incorporacié de mesures ambientals als contractes de
gestio d’equipaments municipals (Decret d’Alcaldia SD/2/2021-634)
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4.3 Coordinacio i seguiment del servei
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L'empresa adjudicataria es compromet a facilitar un numero de telefon de contacte a
disposicio de [I'Institut de Cultura per a notificar incidéncies de qualsevol tipus, amb
operativitat durant les 24 h. del dia. Aixi mateix, 'empresa adjudicataria s’haura de proveir
d’'una adreca de correu electronic, per canalitzar les comunicacions derivades d’aquest
contracte.

L’empresa adjudicataria es compromet a supervisar la prestacio del servei periddicament i/o en
la temporalitat que determini I'Institut de Cultura.

L’empresa adjudicataria, si s’escau, comunicara les incidéncies en cadascun dels diferents torns
del servei amb el full d’incidéncies facilitat per la propia empresa i/o en els impresos que
I'Institut de Cultura faciliti.

Els servei s’haura de prestar amb la dotacid, per part de 'empresa adjudicataria, del suport
tecnic i de I'equipament necessari per garantir la correcta coordinacié i funcionament del
servei. El suport técnic i equipament minim que aportara I'empresa per aquesta funcié sera el
seguent:

- 1 telefon mobil durant tot I'horari de prestacio, per facilitar la comunicacié amb el centre i
I'empresa.

- Els aparells d’intercomunicacié (walkies) necessaris per a la bona comunicacid i
coordinacio entre el seu personal i amb el servei de seguretat i neteja del Museu.

- L'empresa adjudicataria facilitara tanmateix els accessoris per tal de garantir la qualitat de
les comunicacions (orelleres, cofies, bateries, etc.).

- Taquilles de vestuari.
- Caixa de seguretat per a la custodia dels ingressos diaris.

L'empresa adjudicataria esta obligada a aportar els mitjans materials necessaris per a la
correcta execucié del contracte.

El material consumible necessari per oferir el servei (paper, boligrafs, etc.) va a carrec de
I’empresa adjudicataria.

L'empresa adjudicataria haura de coordinar les seves tasques amb els dispositius d’altres
serveis contractats en el mateix centre (servei de vigilancia per exemple), d’acord amb els
criteris establerts per I'Institut de Cultura.

L'empresa adjudicataria haura d’assignar una persona coordinadora de projectes. Haura de
dedicar un minim de 10 hores setmanals a la coordinacié, el 20% de les quals hauran de ser de
forma presencial. Aquest coordinador/ora s’entén com una part intrinseca als serveis objecte
del contracte, independent del dispositiu requerit a cada espai, amb les funcions seglients:
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10.

11.

12.

13.

14.
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- Realitzar els seguiments en la qualitat de la prestacié del servei amb la regularitat
acordada.

- Vetllar per la bona coordinacié i homogeneitat en la prestacié del servei.

- Observar, analitzar i detectar possibles errades i /o mancances en els procediments de
treball i canals de comunicacio detectats en el servei.

L'empresa adjudicataria haura de nomenar un interlocutor que pot ser el coordinador/ora de
projectes, per fer el seguiment del contracte, comunicant-ho per escrit a I'Institut de Cultura.
D’altra banda I'Institut de Cultura nomenara un interlocutor propi per tal de garantir la
coordinacio i seguiment dels serveis amb I'empresa adjudicataria.

L'empresa adjudicataria sera responsable de la realitzacié d’estudis i estadistiques sobre el
public a peticié del centre.

L'empresa adjudicataria presentara un informe/memoria anual sobre els serveis prestats.

El Museu, en el seu moment, detallara els criteris a seguir tant per la realitzacié d’estudis i
estadistiques, com per I'informe/memaoria anual.

L’'empresa adjudicataria sera responsable de tota la caixa que es produeixi en el marc del servei
sense cap mena d’excepcio, hauran de ser registrades pel sistema informatic de vendes que
proporcionara I'Institut de Cultura (EUROMUS). Els registres informatics seran la base del calcul
de les caixes diaries de les quals 'empresa adjudicataria se n’haura de fer responsable.

A l'inici del servei, 'empresa adjudicataria proveira, en regim de diposit, la quantitat de 200
euros en efectiu.

Les diferencies en les liquidacions de caixa aniran a carrec de I'empresa adjudicataria.

L'empresa adjudicataria haura de guardar 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 documentacid elaborada per rad de I'execucid del
contracte. Aquesta documentacio 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.

L’'empresa adjudicataria haura d’assumir la responsabilitat directa i el cost dels danys materials
que el seu personal pugui causar al patrimoni, instal-lacions i material del museu sempre que
es comprovi un Us inadequat.
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5. OBLIGACIONS DE L'INSTITUT DE CULTURA DE BARCELONA

1.
3.
4.
5.
MUSEU
FREDERIC
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Supervisar, com a titular del servei, la qualitat en la prestacié del mateix, informar a I'empresa
adjudicataria de les incidéncies que puguin afectar al seu correcte desenvolupament i fer
seguiment de les mesures acordades en les reunions de coordinacié amb I'empresa. A tal efecte,
la responsable de contracte esta facultada per comprovar el compliment de les prescripcions
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.

Facilitar a 'empresa adjudicataria i a I'inici de la prestacid, tota la informacid necessaria per a la
gestid del servei, que sera com a minim:

. Les dades de contacte de la responsable del contracte: telefon i adreca de correu.
. El manual de prevencié i seguretat per a les empreses externes.
. El Pla d’Emergencia.

. El marc normatiu aplicable als museus i la Normativa d’acollida de grups i visitants
elaborada pel Museu.

. La informacié sobre Taxes i Preus Publics aprovada per I'Institut de Cultura de Barcelona.

. La informacié sobre la programacid del centre: exposicions, activitats, tallers, programa
familiar, programa educatiu i qualsevol altre acte.

. Les guies i protocols de comunicacié elaborades per I’Ajuntament de Barcelona i aplicables
als serveis d’atencié al public: Guia de comunicacid inclusiva, Guia de comunicacio
intercultural, Guia de comunicacid no sexista i altres que es considerin necessaries per a la
prestacié adequada del servei.

Facilitar el programari i els equips necessaris per a la utilitzacié del sistema informatic de reserva
i venta d’entrades i articles implementat per I'Institut de Cultura de Barcelona: ordinadors,
impressores de tiquets d’entrada i datafons.

Sol-licitar a I'empresa adjudicataria els efectius necessaris per a la cobertura de les posicions
necessaries durant les exposicions temporals, per actes i esdeveniments puntuals i pel reforg en
jornades d’especial afluéencia de visitants. La sol-licitud es fara amb una antelacié minima de 5
dies. Per la cobertura d’aquestes posicions, s’utilitzara la borsa d’hores prevista en el present
plec, que aniran a carrec de I'empresa adjudicataria.

Assistir a les reunions bimensuals de coordinacié i a les sol-licitades per I’empresa adjudicataria
a través de la persona coordinadora del projecte.
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6. Aplicar les pautes i els protocols d’actuacié aprovats per I'lCUB en cas que es produeixin casos
de discriminacié i/o assetjament que afectin a les persones adscrites al servei i en els que
estiguin implicats persones alienes a I’'empresa adjudicataria.

7. La responsable de contracte, podra atendre consultes de la persona coordinador/ora d’equip,
en relacié a informacié generada pel propi Museu o relativa a la infraestructura propietat del
Museu, quan aquesta sigui puntual i quan per una qiestid d’economia procedimental o
urgencia, no sigui pertinent canalitzar-la a través de la persona coordinadora de projecte.

6. ADSCRIPCIO DE MITJANS AL SERVEI

Per al correcte desenvolupament del servei I'empresa adjudicataria haura de garantir els mitjans
personals necessaris per a cobrir 7 posicions.

L’horari regular de la prestacid del servei objecte del present Plec sera:

. De dimarts a dissabte de 10:00 a 19:00 hores.
. Els diumenges i festius de 11:00 a 20:00 hores.

7 posicions de dimarts a diumenge (ambdds dies inclosos):

. 2 posicions a taquilles
- Coordinador/ora d’activitats.
- Informador/ora.
. 1 posicié de sala en la planta 0 — Controlador/ora de sales.
. 1 posicié de sala en la planta 1 — Controlador/ora de sales.
. 1 posicié de sala en la planta 2 — Controlador/ora de sales.
. 2 posicions de sala de reforg en les plantes — Controlador/ora de sales.

L’horari de la posicié és el de la prestacid del servei. L'efectiu adscrit a cada una d’elles ha d’estar
ocupant la posicid correctament uniformat i a punt per prestar el servei en el moment en que el museu
obre les portes al public.

L'empresa haura d’organitzar els torns de treball de tal forma que els descansos queden coberts amb
personal addicional.

L'Institut de Cultura es reserva el dret de modificar el servei (horaris, posicions i funcions) segons les
necessitats organitzatives, sempre dintre dels marges legals establerts
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7. FACTURACIO

La facturacié sera mensual, a partir de les hores reals prestades, diferenciant en la factura, les hores de
cada posicid dintre del servei ordinari de les hores extraordinaries.

8. FUNCIONS DE LES DIFERENTS POSICIONS

8.1 Funcions de la persona coordinadora del projecte

1.

Interlocucié general entre 'empresai la persona responsable del contracte del Museu.

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.

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
comunicacio.

Elaborar el quadrant mensual de totes les posicions a cobrir i comunicar-lo a la persona
responsable del contracte, cinc dies abans com a minim, de l'inici del mes pel qual s’elabora
aquest quadrant.

Assistir a les reunions de coordinacié amb la persona responsable del contracte i/o amb la
direccio del centre. Aquestes reunions seran, com a minim, bimensuals tot i que es podran
celebrar altres reunions a peticié tant de I’'empresa com del museu en cas necessari.

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

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 I'empresa per a la deteccio i tractament
de situacions de discriminacio i/o assetjament.

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

8.2 Funcions d’aplicacio general a totes les posicions del servei

Sense perjudici de les directrius especifiques que pugui impartir la responsable del contracte, les
funcions d’aplicacid general a totes les posicions descrites en el present plec, son les segiients:
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1. Coneixer i informar al public visitant sobre les caracteristiques del Museu, el seu
funcionament, instal-lacions, serveis, programa d’activitats i normativa aplicable al
funcionament del centre.

2. Coneixer i aplicar correctament els protocols i operatives de treball aplicables al servei i
coneixer i fer complir el pla d’emergencia.

3. Vetllar pel bon estat dels espais, els materials i les peces de les exposicions, i comunicar amb
immediatesa les incidéncies que puguin sorgir a la persona coordinadora d’equips i/o a la
persona coordinadora del projecte.

4. Donar el suport necessari per al correcte desenvolupament dels serveis, les visites i les
activitats que es realitzen al Museu.

5. Acompanyar i/o atendre a les persones visitants que necessitin utilitzar els serveis del Museu i
especialment a les persones amb diversitat funcional i/o mobilitat reduida que necessitin la
utilitzacio dels ascensors.

6. Atendre les consultesirecollir els suggeriments i/o queixes que els visitants puguin realitzar.

7. Recollir les dades sobre visitants i les enquestes de satisfaccid, seguint les indicacions de la
persona coordinador/ora d’activitats i/o coordinador/ora del projecte.

8. Donar suport a la regidoria d’espais, a I'acollida préevia, el control d’accés, 'acompanyament i
acomiadament de les persones que assisteixin als actes.

9. Tenir cura de lainfraestructura propia del Museu.

10. Comunicar a les persones que s’incorporin a la posicid, en el canvi i/o finalitzacié de cada torn,
gualsevol aspecte que pugui incidir en el funcionament del servei.

11. Mantenir en bon estat d’ordre i neteja el vestuari. No deixar restes d’aliments.
12. Mantenir ocupada de forma permanent les posicions descrites en I'objecte del contracte.

13. Les persones adscrites al servei han de dominar la llengua catalana i castellana amb un nivell
de competéncia C1 i la llengua anglesa amb un nivell de competéencia B2. S’hauran de dirigir a
les persones visitants en la llengua d’eleccié del seu interlocutor en el cas del catala i el
castella, i en llengua anglesa en el cas d’interlocutors no nacionals.

8.3 Funcions especifiques del la posicié6 de coordinacié d’equips i gestié de reservas (Categoria:
Coordinador/a d’activitats)

A més de les funcions generals indicades en el punt 7.2. per a totes les posicions, les persones que
ocupin aquesta posicid, realitzaran les funcions segiients:

MUSEU

FREDERIC

MARES



é’b Ajuntament
A8 de Barcelona

Museu Frederic Mares

Pl. de Sant Iu, 5
08002 Barcelona

+34 93 256 35 00
museumares@bcn.cat

bcn.cat/museumares

MUSEU

FREDERIC

MARES

10.

11.

Interlocucid directa amb la persona coordinadora del projecte i/o amb la persona responsable
del contracte del Museu, a través de les quals canalitzara amb immediatesa les possibles
incideéncies que afectin al desenvolupament del servei.

Supervisar les tasques de I'equip de treball i vetllar pel compliment de I’horari assignat a cada
posicid i que aquestes estan permanentment ocupades.

Transmetre a I'equip de treball la informacié sobre la programacié del centre i informar
diariament de les activitats programades.

Formar i donar suport a les persones de nova incorporacid, i en especial a les que hagin
d’utilitzar els sistemes informatiques per a la gestié de les reserves i la venda d’entrades i
articles.

Preparar els espais i assegurar el perfecte estat dels equipaments i material necessaris per a la
realitzacio 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. Aquestes funcions també podran ser realitzades per altres persones de |'equip,
seguint les directrius de la persona coordinador/ora del projecte i/o la persona
coordinador/ora d’equips.

Controlar el material d’informacié i difusié que el museu posa a l|'abast dels visitants,
assegurant-ne la seva disponibilitat i comunicant a la persona responsable del contracte la
necessitat de reposicié d’existencies d’aquest material.

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.

Supervisar diariament la venda d’entrades, articles i publicacions, la gestid i ocupacié de les
reserves i el tancament i liquidacié de la caixa, guardant els imports recaptats en efectiu a la
caixa forta de que disposa, reservant sempre efectiu per disposar del canvi necessari en la
gestid de la caixa.

Liquidar diariament la recaptacié amb el responsable del centre.

Realitzar I'ingrés bancari en el periode que s’acordi (setmanal, quinzenal, etc.) dels imports
recaptats a un compte facilitat per I'ICUB, previa verificacid de la liquidacid mitjangant el
sistema EUROMUS, lliurant copia del full de liquidacid juntament amb el comprovant de
I'ingrés al responsable del centre. | anar a buscar canvi a I'entitat bancaria quan sigui necessari.

Portar al dia les bases de dades sobre usuaris, reserves i la seva gestid6 en el programa
EUROMUS, com també I'explotacié de les dades que se’n generen. Control estadistic de
visitants mensuals i anuals i els indicadors que els responsables del centre aixi li ho demanin.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

MUSEU

FREDERIC

MARES

Recollir les dades necessaries per tramitar la factura segons directrius de I'lCUB, quan l'usuari
la demani.

Gestionar les taquilles i la consigna dels paraigiies, controlar el procés del diposit i recollida
dels objectes dipositats.

Realitzar les enquestes de I'Institut de Cultura de Barcelona per mitja del sistema informatic de
vendes que proporcionara el mateix.

Rebre i acreditar al servei de seguretat els visitants que han d’accedir a les zones restringides
del Museu.

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

Atendre i gestionar les peticions de cessid i/o lloguer d’espais.

Controlar I'obertura i tancament de les sales d’exposicid, seguint les operatives previstes per la
direccid del Museu, que poden incloure I’'encesa i el tancament d’aparells expositius i llums.

Elaborar un manual de treball que serveixi de guia per la incorporacié de nou personal.

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.

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 gestié de les reserves.

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.

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.

Controlar el pagament i I'ocupacio de les reserves i gestionar la sol-licitud de les factures.
Traslladar periodicament al responsable del servei educatiu, la informacié de les reserves

formalitzades. Es tindra especial cura en informar sobre en les particularitats dels visitants i/o
grups inscrits.
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26. Traslladar als/les educador/es ifo persones encarregades de guiar les activitats, qualsevol
informacié, 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.

27. Mantenir actualitzats els inventaris de publicacions i articles, amb la informacié facilitada per
la responsable del contracte, controlar I'estoc i informar de les necessitats de reposicio.

28. Desenvolupar les altres funcions que li siguin assignades per la persona coordinador/ora del
projecte.

8.4 Funcions especifiques de la posicié d’informacié i venda d’entrades (Categoria: Informador/a)

A més de les funcions generals indicades en el punt 7.2. 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.

2. Informar sobre la programacié del museu: activitats, calendaris, public al que s’adrecen, espai
on es duen a terme, aforaments, material a utilitzar, etc. 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.

3. Facilitar a les persones visitants el material de comunicacié i/o difusié de la programacié del
Museu.

4. Vendre i /o facilitar les entrades utilitzant el sistema informatic facilitat per I'ICUB, aplicant
correctament les tarifes aprovades per I'ICUB, de les quals haura de tenir un bon coneixement.
Aixi com la venda de publicacions i articles disponibles.

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

6. 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
reposicié d’aquest material.

8.5 Funcions especifiques de la posicié de control d’accés i control de sala (Categoria: Controlador/a de
sales)

A més de les funcions generals indicades en el punt 7.2. per a totes les posicions, les persones que
ocupin aquestes posicions realitzaran les funcions seglients:

1. Controlarl’accés a les sales d’exposicié demanant I'entrada a les persones visitants.
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Informar de la impossibilitat d’accedir al museu a les persones que es trobin en algun dels
suposits de limitacio general a I'accés i evitar I'accés d’aquestes persones.

Seguint les directrius del coordinador d’equips, faran la recollida de dades sobre visitants i
enquestes de satisfaccié utilitzant les eines que se’ls hi facilitin.

Proveir de material (fulls de sala i altres elements informatius) a les sales d’exposicions i als
dispensadors amb aquesta finalitat.

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 es
supera I'aforament permeés i informar a la persona coordinadora d’equips en aquest sentit.

Informar immediatament a la persona coordinadora d’equips i/o 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
bens, quan la urgéncia ho requereixi.

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'organitzacid de les cues seguint les direccions marcades per la persona
coordinadora d’equips.

Vetllar perque les persones visitants mantinguin un comportament adequat a la normativa del
centre.

10. Prestar atencid personalitzada i proactiva a les persones amb diversitat funcional.

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:
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Disposar de la formacid exigible per a desenvolupar les funcions de la seva categoria, prenent
com a referéncia el conveni col-lectiu del sector del lleure educatiu i sociocultural de
Catalunya.

L’adjudicatari haura de garantir una experiéncia minima per part de les persones designades
al servei d’un any en tasques d’informacio, taquillatge, atencid telefonica, acollida de
visitants, suport sales i reserves de grups i activitats.
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- Disposar d’experiéncia en temes relacionats amb la informacié i atencid al public, la
comunicacio, turisme i d’altres similars.

- Parlar correctament castella i catala amb un nivell de competéncia C1 i I’anglés amb un nivell de
competencia B2 segons el marc europeu de referéncia per a les llenglies.

- Totes les persones adscrites al servei han de tenir coneixements basics d’informatica a nivell
d’usuari (Word, Excel, Access i Internet).

- La persona adscrita a la posicié d’informacié i venda d’entrades, hauran de tenir els
coneixement suficients del programari Euromus per a gestionar correctament les vendes
d’entrades i/o articles.

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

- La persona adscrita a la posicié de coordinacid d’equips i la gestid de reserves, hauran de tenir
coneixements avancats de programari Euromus:

o Entorn Front Office / Punt de venda (venda d’entrades, ocupacié 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.)

10. TRACTAMENT DE DADES
Les dades tractades s’integren dins la tipologia seglient:
- Altres dades (nivell baix)

e identificatives: DNI/NIF/NIE/Passaport, nom i cognoms, adreca, e-mail, teléfon.
e personals: edat, sexe.

La finalitat del tractament sera per complimentar les dades necessaries per la venda d’entrades,
publicacions, articles i ocupacions de reserves.

L'ICUB per tal de coneixer el perfil dels visitants disposa d’una enquesta tipus que es realitza Unicament al
public individual a I'entrada del museu. A més del dia i I'hora d’entrada al museu, I'enquesta recull les
seglients variables: el sexe i edat de la persona que compra les entrades, el seu lloc de residencia
habitual, el nimero d’entrades adquirides, si es tracta de la seva primera visita al museu, amb qui el
visita, el mitja de transport amb el qual ha arribat al museu i si ha visitat altres museus de la ciutat.
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11.  ACCES SISTEMES INFORMACIO

Atesa la naturalesa del servei a desenvolupar, I'adjudicatari ha de realitzar els treballs a les dependéncies
del Museu Frederic Mares, utilitzant ordinadors corporatius i amb accés al programa de gestié EUROMUS,
per les posicions de coordinador/a d’activitats i la d’informador/a. També disposara d’un correu
corporatiu per poder realitzar les comunicacions necessaries.

MUSEU

FREDERIC

MARES



