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ASUNTO.- PREGO DE PRE:SCRICIO:NS TECNICAS PARA CONTRATACION
DE SERVIZOS DE ATENCION AO PUBLICO EN DEPENDENCIAS DA REDE
DE MUSEQOS MUNICIPAIS (SERVIZ0O DE MUSEOS MUNICIPAIS).

| CONCELLERIA | coNCELLO [

CULTURA |
EFESTAS | DE VIGO

1. OBXECTO DO CONTRATO.-

O obxecto do contrato é a prestacion de servizos xerais de atencién ao publico
(visitantes, usuarios, organizadores de actividades) en dependencias da Rede de
Museos Municipais, de forma presencial e telematica; asi como a coordinacion
destes servizos.

2. DEPENDENCIAS.-

As dependencias obxecto do contrato serdn as seguintes:
1.- Museo Municipal “Quifiones de Ledn”. Parque de Castrelos.
2.- Pinacoteca “Francisco Fernandez del Riego”. Rla Abeleira Menéndez,
num. 8.
3.- Casa das Artes. Policarpo Sanz, 15.
4.- Casa Galega da Cultura. Praza da Princesa 2
5.- Verbum-Casa das Palabras. Avda. de Samil, 17
6.- Outros espazos diferentes nos que se poidan desenvolver actividades ou
servizos adscritos ao Servizo de Museso Municipais (si o volume e
caracteristicas dos servizos da nova adscricién concordasen coas previsions
desta contratacion).

3. HORARIOQS.-
Con caracter xeral os horarios dos servizos realizaranse dentro dos horarios de

apertura ao publico dos centros da Rede de Museos Municipais, de acordo coa
programacion de actividades. Tamén se poderan realizar servizos previstos no
contrato dentro dos horarios de funcionamento dos centros (visitas concertadas,
preparacion de actividades e contidos, informacién e atencién ao publico e outros
servizos previstos no contrato).

O concelleria-delegada da Area estd facultada para establecer cambios nos
horarios de apertura dos centros, que de producirse comunicaranse & empresa
pola sua incidencia na organizacién dos servizos, aumentéadoos ou diminuindoos,
en funcién das necesidades da programacion, da afluenza do ptblico ou doutras
circunstancias polo que o horario da prestacion dos servizos debera adaptarse ao
do publico ou & organizacién das actividades.

A titulo orientativo os horarios actuais de apertura dos centros ao publico son os
seguintes:

Museo Municipal de Vigo “Quifiones de Leén”
De martes a venres.- De 10,00 a 14,00 h
Sabados.- De 17,00 a2 20,00 h

Domingos e festivos.- De 11,00 2 14,00 h
Pechado: luns, incluidos os festivos.
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Pinacoteca “Francisco Ferndndez del Riego” PO taria de Goberno iocaj
De martes a venres.- De 18,00 a 21,00 h e ’
Sabados.- De 12,00 a 14,00 h e de 18,00 a 21,00 h

Domingos e festivos.- De 12,00 a 14,00 h

Pechado: luns, incluidos os festivos.

Casa das Artes

Salas de exposicions.-

De luns a venres.- De 18,002 21,00 h

Sabados.- De 12,00 a 14,00 h e de 18,002 21,00 h
Domingos e festivos.- De 12,00 a 14,00 h

Casa Galega da Cultura

Sala de exposicions da planta baixa.-
De luns a venres.- De 18,00 a 21,00 h . Sdbados.- De 12,00 a 14,00 h e de

18 a 21,00 h Domingos e festivos.- De 12,00 a 14,00 h e 4 vez a coleccion
permanente do museo “Francisco Fernandez del Riego”.
Museo “Francisco Ferndndez del Riego”.-

Con programacién de exposiciéns na planta baixa.- De luns a venres.- De
18,00 a 21,00 h. Sdbados.- De 12,00 a 14,00 h e de 18 a 21,00 h Domingos e

festivos.- De 12,00a 14,00 h

Sen programacién na sala de exposiciéns.- De luns a venres, laborables, de
18,00 a 20,00 h. (15 de xufioc ao 15 de setembro, sé de mafid en dias
laborables. Pechada sabados, domingos e festivos).

Verbum-Casa das Palabras

De martes a venres.- De 17,00 a 20,00 h

Sabados, domingos e festivos.- De 12,00 a 14,00 h
Pechado: luns, incluidos os festivos.

= Horario de prestacién dos servizos de atencién ao pablico.
Os servizos de atencién ao publico prestaranse durante todos os dias que se

precisen, laborables e festivos, para atender a programacion. Antes do horario
efectivo de apertura ao publico das dependencias ou do inicio das actividades, a
empresa adxudicataria dispofiera dun tempo para actualizacién de informacién de
interés para os usuarios (revisién do programa das actividades, de tarefas
rutinarias e especificas, dos elementos incluidos no lugar das actividades, do
correcto funcionamento de equipos, dispofiibilidade de materiais de difusién,
etc.).

A empresa adxudicataria organizara as quendas, relevos, substituciéns, permisos,
etc. dos seus traballadores de tal forma que quede garantida con eficacia a
prestacion do servizo.
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4. PREVISION DE HORAS DE SERVIZOS A REALIZAR®-

SERVIZOS XERAIS DE ATENCION AO PUBLICO.

As prevision do volumen maximo de horas de servizos xerais de atencidén ao
publico durante un periodo anual (12 meses) e para o conxunto dos centros e
actividades é a seguinte:

Horas laborables diurnas: 8.814 horas
Horas festivas diurnas: 6.804 horas
Horas nocturnas: 144 horas

Horas festivas nocturnas: 72 horas

As prevision do volumen mé&ximo de horas de servizo durante un periodo
contractual (24 meses) e para o conxunto dos centros e actividades é a seguinte
Horas laborables diurnas: 17.628 horas

Horas festivas diurnas: 13.608 horas

Horas nocturnas: 288 horas

Horas festivas nocturnas: 144 horas

SERVIZOS DE COORDINACION E ORGANIZACION DE ACTIVIDADES
Estimacion de 1.920 h (24 meses) ou 3.840 h (36 meses)

5. CARACTERISTICAS DO SERVIZOQ.-

A empresa adxudicataria prestara diversos servizos de atencién ao publico nas
dependencias citadas ou lugares das actividades da RMM que se determinen,
necesariamente os seguintes:

5.A) SERVIZOS XERAIS DE ATENCION AO PUBLICO:

Os servizos xerais de atencidn ao piblico que prestara a empresa adxudicataria

consistirdn en:
1) Facilitar ao publico, usuarios e promotores de actividades, o
achegamento & oferta xeral das dependencias relacionada coa rede
museistica (Casa das Artes, Casa Galega da Cultura, Musec Quifiones de
Ledn, Pinacoteca FFR e Verbum-Casa das Palabras) e coas actividades
programadas pola concelleria. Tamén orientara nos edificios a proveedores
ou outros prestadores de servizos.

2) Realizar a atencién e informaciéon ao publico de forma presencial,
telefénica, ou a través do envio de comunicaciéns escritas, correo
electrénico, telematicas, etc. A empresa dirixira a organizacion e producion
dos envios de correspondencia e informacién masiva e mantera
actualizadas as bases de dates, de acordo coa normativa vixente sobre
datos de caracter persoal.

3) Facilitar aos usuarios informacions sobre os centros da Rede de Museos
Municipais: contidos, actividades, prezos, requisitos para a realizacién de
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visitas, recursos dispofiibles, funcionamento, horarios, servizos, normas
propias dos centros ou actividades, etc.; adecuando a atencion &as
caracteristicas dos grupos e usuarios.

.

4) Facilitar aos usuarios informaciéns sobre a cidade e a sua actividade
cultural (axenda, equipamentos culturais e de ocio, etc.).

5) Facilitar o acceso do publico e usuarios as dependencias e s actividades;
recibindo, comunicando a oferta e as caracteristicas das actividades dos
propios centros e da rede, orientando e, no seu caso, acompafiando as
persoas participantes en servizos e actividades; colaborando no control do
acceso en relacion a capacidade dos locais.

6) Facilitar o acceso as actividades, atendendo inscricidns, solicitudes de
espazos ou visitas, invitacidéns, entradas, cotas, etc. Particularmente,
xestionando a axenda de reservas de grupos ou persoas nas actividades
(telefénica ou telematicamente).

7) Atender & venda de catdlogos, publicacions, obxectos, entradas, etc.
relacicnados coas actividades, programadas pola Rede de Museos
Municipais.

8) Realizar o reconto de visitantes e ¢ organizacion bésica das estatisticas
das actividades e materiais a disposicién do publico.

9) Verificar que, previamente & sia apertura, o lugar das actividades se
atopa en condicions adecuadas (iluminacién, funcionamento dos equipos,
limpeza, elementos expositivos, materiais, mobiliario, etc.). Esta verificacion
tamén se realizara ao remate das actividades ou peche das salas.

10) Atender ac manexo bésico dos equipos audiovisuais, informaticos ou de
comunicaciéns que estean integrados nas actividades, para que queden
disponibles ao publico.

11) Dispofier nas salas das actividades os recursos materiais, audiovisuais,
mobiliario basico, etc. correspondentes aos diversos centros e que utilizara
o publico ou persoas usuarias. Realizar a recollida de material divulgativo
retornable ou empregado nas actividades que se lle facilitara as persoas
usuarias.

12) Atender as suxestiéns ou reclamaciéns dos usuarios, tratando de
resolvelas cos medios ao seu alcance, dando conta ao Servizo de Museos
Municipais, na forma que se determine.

13) Colaborar no desefio dos cuestionarios de estudo de publicos ou de
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satisfaccién sobre os servizos gue presten nas dependencias ou sobre as
actividades, de acordo coas directrices do Servizo de Museos Municipais.
Tamén colaborarda coas persoas usuarias na cobertura dos diversos
cuestionarios dispofiibles nos centros e lugares de actividades.

14) Informar aos responsables dos centros ou do Servizo de Museos
Municipais, sobre as incidencias que observe nos lugares de actividades
relativas aos equipamentos (averias, danos, desperfectos, etc.) ou ao
publico usario (perdas de obxectos, demandas, consultas, etc.).

15) Manter a dispoiiibilidade de materiais informativos de interese para o
publico e persoas usuarias, que faciliten os centros, asi como a
actualizacion da informacién sobre a actividade cultural da cidade.

16) Realizar a apertura e peche dos centros, en caso necesaric para o
desenvolvemento de actividades ou servizos ao puablico.

5.B) SERVIZOS DE COORDINACION:

A empresa desenvolverd o proxecto de servizos que tefla desefado na sia
Memoria Técnica ademais das obrigas derivadas do PPT e PCAP incluidas no
contrato a proposta do Servizo de Museos Municipais; desenvolvendo os
seguintes cometidos:

1) Organizar o traballo de xestiéon e de execucion das visitas ou actividades
grupais,

2) Apoiar ao persoal de atencion xeral ao publico na execucion das actividades
e servizos, cos recursos humanos e materiais da empresa.

4) Realizar a formacién do persoal de atencion ao publico para o
desenvolvemento da informaciéon a comunicar aos usuarios de servizos e
actividades.

5) Supervisar o desenvolvemento do servizo xeral de atencion ao publico;
informando periodicamente ao Servizo de Museos Municipais dos resultados
obtidos.

6) Colaborar cos centros na posta ao dia de manuais, documentacién, etc.
sobre sistemas de Boas Practicas de Sistemas de Calidade ou Auditorias de
caldiade, se os houbera. Crear e manter ao dia a documentacién necesaria
para este sistema.

7) Colaborar na actualizacién do catilogo de materiais bibliograficos
relacionados coas actividades que se desenvolvan nos centros da rede e
facilitar os fondos aos usuarios.

8) Elaborar datos e informes sobre o desenvolvemento dos servizos e
actividades para posterior difusion polo Concello de Vigo.

9) Elaborar a memoria e avaliacion dos servizos, participacién de usuarios,
etc., polo menos anualmente.
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10) Coordinacion presencial dos servizos.-
A empresa establecerd un servizo presencial de coordinacion de actividades e

apoio as prestaciéns de servizos, a realizar nos centros da rede incluidos no
contrato e en xornada laborable, ampliable segun necesidades a horarios
festivos ou nocturnos. O servizo de coordinacién servira de canle entre as
ofertas de actividades e servizos dos centros e os servizos prestados pola
empresa de atencién xeral ao publico; tamén se ocupara de canalizar as
informacidéns aos soportes da empresa con destino aos usuarios.

12) Recursos de informacién e comunicacién a disposicién dos usuarios.-

A empresa achegaréd para o desenvolvemento dos servizos de atencién ao
publico, dentro dos primeiros catro meses do contrato, os seguintes recursos
de informacién e comunicacién para disposicién polos usuarios:

. 30 audioguias (calidade dixital MP3, formatos soportados MP3 e WAV,
teclado multifuncién integrado, punto internacional Braille, 2Gb para
informacidn, extensible a tarxeta micro SD, capacidade para 12 idiomas,
altavoz incorporado e toma de auriculares, autonomia de 15 h, cargador,
cable datos USB, auriculares).

. 4 puntos de consulta (Pcs) accesibles para os usuarios, a instalar en
distintos centros, coas seguintes caracteristicas: Procesador I3 3 Ghz.
Memoria SDRAM DDR3 de 8 GB a 1600 Mhz. Tarxeta grafica de 1GB.
Disco duro de 500 GB (7.200 rpm). Unidade de DVD-ROM a 16x +
unidade de DVD+/-RW a 16x max. Tarxeta de son. Tarxeta de rede
10/100/1000 Mbit/. WINDOWS 7 PROFESINAL 64 BITS Altavoces Stereo
USB. Pantalla plana de 22” de alta resolucion, Teclado espafiol e rato.
Software necesario, configuracién, mantemento e conexiéns a cargo da
empresa.

. Unha base de datos (accesible on line, en catro centros), desefiada e
xestionada a cargo da empresa, coa oferta centralizada de actividades e
servizos dos centros e entidades culturais da cidade; cos requerimentos
de accesibilidade e navegabilidade estdndars e coa seguinte informacién
minima: referencia da actividade ou servizo, lugar/es de realizacion,
horarios, entidade promotora, datos de contacto ou enlace, requisitos de
acceso a actividade, breve sinopse da actividade ou programa.

6. RESPONSABLE OPERATIVO DA ORGANIZACION DO SERVIZO.-

A empresa designard entre 0 seu persoal unha persoa responsable da
organizacién dos servizos contratados, que sera interlocutora coa xefatura do
Servizo de Museos e a, este efectos, a canle habitual de relacién coa empresa
adxudicataria; sen prexuizo da designacién dun interlocutor Gnico da empresa en
canto & xestidn do contrato.

7. COMUNICACIONS INTERNAS.-
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A empresa dispofiera de sistemas propios de comunicacidon entre o seu persoal
que preste servizo nos centros, coa persoa responsable da organizacién dos
servizos ou da empresa dende o lugar de prestacién do servizo (teléfonos mobiles,
Pcs, etc.) e de forma inmediata, para resolver calquera tipo de incidencia ou
consulta.

8. AVALIACION DO SERVIZO.-

A empresa adxudicataria aportara, xunto coa oferta, os sistemas de control e
avaliacién da prestaciéon do servizo e, trimestralmente, presentard & xefatura do
Servizo de Museos os informes e datos derivados dese sistema.

En caso necesario o Servizo de Museos Municipais poderd establecer elementos
complementarios de control e avaliacidén do servizo que preste a adxudicataria, co
obxecto de introducir correccions e melloras na forma e calidade de realizar as
prestacions.

9. UNIDADE DE SEGUIMENTO DO SERVIZO CONTRATADO.-

O seguimento do servizo contratado realizarase polo centro xestor do contrato, o
Servizo de Museos Municipais ou outro da Area de Cultura que se poida designar.
10/

Vigo, a 3 de marzo de 2015

Asinado.- J. Ignacio Oliveira Lépez, xefe do Servizo de Museos Municipais
Conforme.- Jesus Lopez Moure, xefe do servizo de Xestion e Promocién Cultural
Conforme.- Cayetano Rodriguez Escudero, Concelleiro-delegado da Area de
Cultura, Festas e Museos.
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