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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PARTICULARS

CONTRACTACIO DEL SERVEI DE GESTIO DE LES TAQUILLES, PORTES, I
ACOMODACIO DE LA PROGRAMACIO DELS EQUIPAMENTS ESCENICS
MUNICIPALS, EL TEATRE PRINCIPAL | L’AUDITORI EDUARD TOLDRA DE
VILANOVA | LA GELTRU

1.- OBJECTE DEL CONTRACTE

Es objecte d’aquest contracte la gestié dels serveis de taquilles, portes, i acomodacio
de les programacions i activitats als equipaments escénics municipals de Vilanova i la
Geltra: el Teatre Principal i I'Auditori Eduard Toldra. Els equipaments escenics
municipals compten amb una temporada estable anual d’espectacles professionals i
també acullen actes de centres d’ensenyament, escoles de teatre, masica i dansa; i
d’associacions i entitats de la ciutat aixi com d’empreses privades.

Aixi mateix, s'inclou dins de l'objecte d'aquest contracte la prestacié d'aquests
mateixos serveis en aquelles activitats, actes o esdeveniments que, organitzats en el
marc de la programacié estable, es duguin a terme a la via publica o en espais
singulars fora dels esmentats equipaments.

2.- DEFINICIO DEL SERVEI | FUNCIONS

La Regidoria de Cultura de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd realitza projectes
d’exhibicié en matéria d’arts en viu, pel que es fa necessari disposar de personal per
desenvolupar els serveis de cap de sala i taquilla, personal de taquilla, acomodacio i
portes.

La prestacié de servei comprendra I'aportacié de tot el conjunt de personal necessari
per dur a terme els serveis i tasques objecte del contracte que es detallen a
continuaci6 seguint les indicacions de I’Ajuntament de Vilanova i la Geltra.

Les funcions a realitzar es concretaran en els seglents perfils professionals:

RESPONSABLE DEL SERVEI:

L'objecte del servei de Responsable del servei és coordinar i responsabilitzar-se del
seu personal i les seves tasques. Descripci6 dels treballs a realitzar:

* Exercir de representant de I'empresa adjudicataria davant de I'Ajuntament de
Vilanova i la Geltru.

e Assumir el paper de coordinacié del servei i ser linterlocutor per resoldre les
guestions relacionades amb la prestacio del servei.

e Organitzar i coordinar el personal de portes, taquilles i acomodacié segons les
necessitats de les activitats que li demani la Regidoria de Cultura de I'Ajuntament
amb reunions setmanals.
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* El/la Responsable del servei té I'obligaci6é d'assistir personalment, i de fer assistir
de manera obligatoria a tot el personal al seu carrec, a les sessions de formacié i
capacitaciéo que s'estableixin. Aixd inclou el funcionament técnic del programari
(control d'accessos, validacid d'entrades, etc.), aixi com el coneixement dels
protocols d'emergéncia, evacuacid i plans d'autoproteccid dels espais on es
desenvolupi la programacié. Sera responsabilitat seva garantir que el 100% de la
plantilla esta degudament capacitada abans de l'inici de qualsevol servei.

* Per a cada activitat o espectacle, es trametra al/la Responsable del servei un
document anomenat "fitxa de bolo". Tindra I'obligacié de llegir-lo atentament per
analitzar les necessitats especifiques, i fer-lo arribar al/la cap de sala; coordinant-
se per preveure i organitzar qualsevol especificitat del servei (horaris d'obertura
especials, protocols d'accés concrets, caracteristiques del public, incidéncies
previstes, etc.) abans de l'inici de I'activitat.

e Planificacié i configuracié de la temporada: gestionar la reserva i el bloqueig de
localitats, abonaments i invitacions de forma previa a l'inici de cada temporada.
Aquesta tasca s'haura d'executar i supervisar amb l'antelaci6 necessaria per
garantir que tot el sistema de venda estigui correctament configurat abans de
l'obertura de la venda al public general, d’acord amb les directrius de la Regidoria
de Cultura.

* Com a eina de control per a les activitats de la temporada estable (queden
exclosos els lloguers i cessions), es lliurara un "Full de taquilla" per cada un dels
bolos, on constaran explicitament les reserves i els noms dels bloquejos realitzats.
Es gestionara en coordinacié directa amb els responsables de la Regidoria de
Cultura, l'alliberament d'aguestes butaques per a la venda general quan aixi
s'estableixi, garantint en tot moment una comunicacio fluida i eficac.

L'empresa podra delegar I'execucié d'aquesta tasca en el personal de taquilla, si
bé requerira sempre de la coordinacié previa i supervisié directa del/de la
Responsable del servei, atesa la naturalesa sensible de la gestié de I'aforament.

* El/la responsable del servei coordinara la gestié economica amb la Regidoria de
Cultura. Al final de cada jornada, supervisara el tancament i quadratge de la caixa
juntament amb el/la taquiller/a de referéncia, i de forma mensual enviara per
correu electronic un resum detallat de les vendes i métodes de pagament (efectiu
o targeta). Aixi mateix, s’encarregara de custodiar l'efectiu, garantir el canvi
necessari per a l'operativa diaria (podent utilitzar part de la recaptacié per a
aguesta finalitat) i realitzar I'ingrés bancari de l'efectiu acumulat amb periodicitat
mensual, adjuntant sempre el quadrant justificatiu final.

* Mantenir sempre una comunicacié continuada i fluida amb el personal de la
Regidoria de Cultura i reportar totes les observacions i incidéncies que es
produeixin durant el servei.

Per a l'execucié del servei, I'Ajuntament lliurara les claus i codis d'accés al
Responsable del servei, qui n'assumira la custodia i vetllara pel bon Us de les
mateixes. La responsabilitat sobre el control d'accessos tindra caracter personal i
exclusiu, llevat dels casos de duplicitat simultania d'equipaments.

En suposits on, per motius d'eficacia operativa, calgui la realitzaci6 de copies
addicionals o l'autoritzacié d'accés a terceres persones (sempre dins de I'empresa
licitada), el responsable haura de comunicar-ho préviament a I’Ajuntament.
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Correspondra exclusivament a la corporacié municipal I'autoritzacio i el lliurament de
les noves claus o credencials, quedant expressament prohibida la reproduccié de
claus o codis d’accés, sense consentiment formal.

Hores de coordinacio técnica

Orientativament, es destinaran dues hores setmanals per a tasques de gestid, reunions
de seguiment o comunicacions amb el personal municipal. Habitualment es requeriran
més hores a l'inici de la temporada i menys hores durant I'estiu. Aquestes hores
s'hauran de realitzar prioritariament dins de la franja horaria laboral de I'Ajuntament
(9:00 — 15:00 aprox) per garantir la interlocucié amb els responsables de la Regidoria
de Cultura.

Aixi mateix, la persona responsable del servei haura d'estar sempre localitzable

mentre hi hagi qualsevol activitat on hi hagi preséncia de personal de I'empresa
licitada, per resoldre qualsevol incidéncia.

CAP DE TAQUILLES I DE SALA:

L'objecte del servei de Cap de taquilles i sala és coordinar el personal de taquilles,
acomodaci6 i portes seguint les indicacions del Responsable de servei; durant les
activitats de la programacio estable i totes les activitats del Teatre Principal i I’Auditori
Eduard Toldra de Vilanova i la Geltrd. Descripci6 dels treballs a realitzar:

* Supervisar les tasques del personal de taquilles, acomodacié i portes.

* Mantenir contacte fluid amb el “Responsable de bolo” i de la companyia per
coneixer els detalls especifics de I'espectacle que puguin afectar I'accés o
I'experiéncia del public. En cas que l'espectacle utilitzi efectes especials (com ara
llums estroboscopiques, fum, lasers o nivells de pressié sonora elevats), el
personal sera I'encarregat de col-locar la cartelleria informativa en llocs clarament
visibles a I'entrada de la sala per advertir al pablic abans de l'inici de la funcié.

* El/lla Cap de taquilles i sala, d’acord amb la informacié dels “fulls de taquilla”,

informara el personal técnic o de producci6 de la companyia sobre la preséncia de
col-lectius amb necessitats especifiques (com ara d’Apropa Cultura). Aquesta
comunicacio té com a objectiu que la companyia sigui conscient que, durant la
representacio, es poden produir moviments, desplagcaments o sorolls a la sala
derivats d'aquests col-lectius, per tal que s'integrin amb normalitat en el context de
I'espectacle.
Es recollira la informacié sobre elements de l'espectacle que puguin afectar
directament l'estat o la sensibilitat d'aquests col-lectius (com ara I'Us d'efectes
d'estroboscopi, fums, sorolls estridents, etc.), per tal que el personal d'atencié al
public pugui avisar al grup, en sigui conscient i pugui anticipar-se o actuar de
manera adequada.

* Vetllar pel compliment de I'horari establert de I'espectacle en relacio amb I'entrada
de public i en coordinacié amb el personal técnic, de produccié i/o de la regidoria
d’escenari.
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Garantir el correcte funcionament i posada a punt de tots els dispositius
necessaris pel funcionament del servei, abans de I'obertura de portes, assegurant-
se que disposen de carrega de bateria suficient, connexié operativa a la xarxa i
gue el programari estigui correctament sincronitzat amb I'espectacle del dia. Aixi
mateix, la persona responsable del servei s’ha d’encarregar de la seva custodia,
de reportar immediatament qualsevol avaria detectada i de vetllar pel seu bon
estat general durant i després de la prestacio del servei.

Garantir el correcte funcionament i posada a punt de la col-locaci6 i posada a punt
dels sistemes de bucle magneétic per a persones amb necessitats d'accessibilitat
auditiva. Sera la seva responsabilitat verificar que cada dispositiu funciona
correctament, té bateria suficient i esta llest per ser lliurat als usuaris que ho
sol-licitin. Aixi mateix, haura de recollir-los al final de la funcid, vetllar per la seva
correcta custodia i reportar de manera immediata qualsevol incidéncia, perdua o
avaria en el servei de manteniment corresponent.

Gestionar tots els aspectes relacionats amb el public assistent (venda d’entrades,
abonaments, invitacions, reserves i bloquejos de butaques), coordinant-se amb el
personal de taquilla, portes i acomodacié per resoldre qualsevol incidéncia. Aixo
inclou la supervisio del control d'accés i de gestionar la reubicacié d’espectadors,
ja sigui per incidéncies técniques amb les localitats o per l'entrada de persones
fora d'horari, la qual s'haura d'efectuar garantint la minima moléstia a la resta
d'assistents, respectant els moments de pausa establerts i seguint estrictament els
protocols de sala acordats amb el personal técnic, de produccié i/o de regidoria
d’escenari.

Vetllar pel compliment de I'aforament establert.

Vetllar i coordinar-se amb el personal de portes i acomodament per una correcte
gestio del flux de public per tal que no es generin embussos ni als accessos ni a
les taquilles.

Vetllar pel benestar de l'usuari, atenent amb diplomacia les seves demandes,
recollint els seus suggeriments i facilitant el full de reclamacions a qui ho sol-liciti.
Totes les queixes, aixi com qualsevol anomalia detectada durant I'acte (estigui
resolta o pendent), es registraran a través del/la Responsable del servei en el full
d’incidéncies intern per al seu trasllat formal als responsables de la Regidoria de
Cultura.

Actuar d'acord amb el que preveu el Pla d’autoproteccié davant qualsevol situacié
d’emergeéncia, tenint en compte l'organitzacié i control en I'evacuacié de les
persones.

Coneixement dels sistema d’alarmes de robatori i d’incendi.
Coneixement de les normes internes establertes en els equipaments escenics.

Realitzar una sessio informativa i de repas del protocol d’emergéncia abans de
cada funcié per assignar les responsabilitats i tasques especifiques a cada lloc de
treball, garantint que tot el personal coneix la seva funcié en cas d’emergéncia.

L'empresa s'encarregara de col-locar, distribuir i mantenir actualitzats els materials
de difusio (cartells de la temporada, fulletons, programes de ma, etc.) en els
diferents suports dels equipaments (expositors, cartelleres, taulells o portes). Aixi
mateix, supervisara els estocs d'aquests elements entre els equipaments i
informara amb I'antelacio suficient als responsables de la Regidoria de Cultura en
cas que calgui reposicio.
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* En els casos en qué sigui necessari situar la venda d'entrades fora dels
equipaments habituals, la persona Responsable del servei s’encarregara del
trasllat del material operatiu, incloent-hi el canvi i la recaptacié. Per a l'exercici
d'aquesta tasca, I’Ajuntament facilitara els recursos técnics necessaris (ordinador,
impressora d'entrades i connexid a internet), sent responsabilitat del servei la
custodia durant I'esdeveniment.

* Donar suport al “Responsable de bolo” quan aquest ho requereixi.

Previsio hores del servei:
El servei de Cap de taquilles i sala ha d’estar disponible en els seglents horaris:
[] Tots els dies d'activitat, des d'una hora abans de l'espectacle i fins que
aguest finalitzi.

PERSONAL DE TAQUILLES :

L'objecte del servei del personal de taquilles és gestionar totes les funcions
necessaries relacionades amb la venda d’entrades de la programacié estable i totes
les activitats del Teatre Principal i I'Auditori Eduard Toldra de Vilanova i la Geltra.
Descripcio dels treballs a realitzar:

* Proporcionar una atencié integral al public, tant de forma presencial com
telefonica, actuant com a punt de referéncia informatiu dels equipaments esceénics.
Aix0 implica resoldre dubtes sobre la programacié vigent, horaris de les funcions,
preus, abonaments, descomptes, tarifes, promocions i politiques d'accés.

* Informar i orientar els usuaris sobre els abonaments i els descomptes disponibles
al comencament de la temporada. Es posara especial émfasi en 'acompanyament
d'aquelles persones afectades per la bretxa digital o amb necessitats
d'accessibilitat, garantint-los el ple accés a la informacio i a la compra d'entrades; i
garantint la seva bona experiéncia.

* Responsabilitzar-se de la venda presencial d'entrades de les diverses
temporades, utilitzant el programari i les aplicacions de gestié d'aforaments
facilitades per I'’Ajuntament de Vilanova i la Geltrd. Aixo implica el domini complet
d'aquestes eines per registrar totes les operacions, verificar la disponibilitat de
butaques, imprimir localitats, gestionar canvis o devolucions segons la politica
vigent i fer el seguiment de les dades del public assistent que requereixi el
sistema. Aixi mateix, s'haura de vetllar pel manteniment basic i resoldre les
incidéncies o problemes técnics que sorgeixin tant en el procés de venda, en el
programari i en el material associat (impressores termiques, datafons i lectors).

* Realitzar la validacio presencial a taquilla de les acreditacions que donin dret a I'Us
d'entrades amb descompte o tarifes bonificades.

e Per garantir el domini de les funcions i del programari especific, lI'empresa
adjudicataria haurda de preveure les hores de formaci6é inicial que siguin
necessaries per a cada persona que s'incorpori a aquesta categoria professional.
Aquestes hores de formacié no seran retribuides per I'Ajuntament de Vilanova i la
Geltru, i correran a carrec de I'empresa adjudicataria sense que suposin cap cost
addicional per a lI'administracio.
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* Recollida de dades personals dels usuaris per tal de tenir actualitzada la base de
dades, seguint les directrius i els suports que proporcionara I'Ajuntament de
Vilanova i la Geltra, de manera que es doni compliment a la Llei organica 3/2018,
de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals, a
la normativa de desenvolupament i al que estableix el Reglament (UE) 2016/679,
del Parlament Europeu i del Consell, de 27 dabril de 2016, relatiu a la
proteccié de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a
la lliure circulacié d’aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE.
Aix0 inclou seguiment i control d’accions de coneixement dels publics que realitzi
I'equipament (enquestes, valoracions,...).

* Gestio de la caixa de taquillatge: la gestié de la recaptacio es realitzara de manera
coordinada entre el personal de taquilla i la persona responsable de servei,
seguint el protocol seguent:

[0 El taquiller/a s’encarregara de controlar i registrar totes les transaccions per
garantir l'exactitud del balang, disposant en tot moment de canvi suficient,
recanvis de paper per als terminals de cobrament i tiquets d’aparcament per als
usuaris. Al final de cada jornada, realitzara l'arqueig i quadre de caixa, distribuint
la recaptacio i la documentacio annexa en els llocs designats a tal efecte dins de
les mateixes instal-lacions.

[0 En cas de detectar-se qualsevol discrepancia en l'arqueig, s'haura de deixar
constancia per escrit per a la seva verificacié. Si el desquadrament és fruit d’'un
error del treballador/a, 'empresa adjudicataria haura de fer-se carrec de I'import
corresponent per garantir la integritat de la recaptacio.

e Actuar d’acord amb el que preveu el Pla d'autoproteccié davant qualsevol situacio
d’emergeéncia, tenint en compte l'organitzacié i control en I'evacuacié de les
persones.

* Coneixement dels sistema d’alarmes de robatori i d'incendi.

* Coneixement de les normes internes establertes en els equipaments escénics.

* Venda o distribucié d'altres elements facilitats per I’Ajuntament.

* Recepcid i control dels objectes perduts.

* Donar suport al/la Cap de taquilles i sala quan aquest/a ho requereixi.

Previsio6 d’horaris del servei:
El servei de taquilles habitual ha d’estar obert els seglients horaris:
[J Tots els dissabtes de les 17h a les 20h al Teatre Principal

0 Els dies de funcio: des d'una hora abans de I'espectacle i fins 30 minuts
després del seu inici, en termes generals.
Aquests serveis es podran programar qualsevol dia de la setmana i en
qualsevol franja horaria, en funcio de les necessitats de la programacio.

0 Durant el cap de setmana d'inici de venda de cada temporada I'horari sera:
[] Dissabted'llhal4hide 17h a20h
[0 Aquests horaris es podrien revisar al llarg del contracte.
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SERVEI DE PORTES | ACOMODACIO:

L'objecte del servei del personal de portes i acomodacié és gestionar totes les funcions
relacionades amb l'atencié al public de la programacié estable i de totes les activitats
del Teatre Principal i I'Auditori Eduard Toldra. Descripcio dels treballs a realitzar:

* Responsabilitzar-se del control de l'aforament i la validacié de les entrades
mitjancant el sistema facilitat per I'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd. Per a
I'exercici d'aquesta funcid, el personal haura de demostrar un ple coneixement del
funcionament dels terminals mobils i del programari de validacié, garantint un
acceés agil i sense incidéncies técniques.

e Tenir a punt els sistemes de control d’entrades abans de l'inici de I'acte i desar-los
a la seva finalitzacio.

* Vetllar perqué l'entrada al recinte es faci de manera ordenada i fluida, evitant
aglomeracions, i si s’escau, dirigir-se al public comunicant-s'hi directament, per tal
de mantenir aquest ordre.

* Facilitar 'accés del public i vetllar pel seu correcte acomodament a la sala abans
de linici de I'espectacle. Es prestara una atencid especialitzada a les persones
amb necessitats especifigues (mobilitat reduida, persones amb necessitats
d'accessibilitat auditiva i/o visual, gent gran, etc.), aixi com als grups procedents
del programa Apropa Cultura o altres col-lectius que requereixin un
acompanyament personalitzat per garantir una experiéncia inclusiva i accessible.

* Procurar que en aquells espectacles que es requereixi, els alcadors estiguin a
disposicié dels usuaris abans d’iniciar I'acte i recollir-los al final del mateix.

* Atendre les demandes del public i comunicar al/la Cap de taquilles i sala i al/la
responsable de bolo les incidéencies que no es puguin resoldre directament.

* Vetllar pel compliment de les normes d'accés i permanéncia a l'equipament.

* Controlar el accessos i moviments, tant de personal intern com extern, per tal de
no pertorbar el desenvolupament de I'acte.

* Informar el public de questions relacionades amb la programacié de la temporada i
altres actes relacionats amb els equipaments.

e Conéixer i fer complir al public assistent als espectacles, les normes en matéria
d’enregistraments, fotografia, beure i menjar dins la sala i altres instruccions que
s'indiquin des de la Regidoria de Cultura.

* Entregar qualsevol oferiment que I'equipament vulgui fer al puablic i/o artistes
(copes de cava, rams de flors, programes de ma...). | en el cas de xerrades oferir
el microfon al public assistent.

e Actuar d'acord amb el que preveu el Pla d'autoproteccié6 davant de qualsevol
situacié d’emergencia, tenint en compte 'organitzacié i control en I'evacuacioé de
les persones. En el cas del personal de portes i acomodacid, aixd implica la
supervisio de les vies d’evacuacio, passadissos i sortides d’emergéncia, garantint
gue romanguin totalment lliures d’obstacles abans i durant tota la celebracié de
I'espectacle

* Coneixement dels sistema d’alarmes de robatori i d'incendi.
* Coneixement de les normes internes establertes en els equipaments esceénics.
* Tenir cura del bon estat i revisar de manera detallada els diversos espais del servei
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(sala, vestibul, cafeteria, guarda-roba, lavabos, zones d’accés, etc.) tant abans com
després de cada Us o acte, per garantir que estiguin en condicions optimes abans
de l'obertura i recollits en finalitzar. Pel que fa als lavabos, tot i ser una tasca general
del servei de neteja, s’haura de reposar el paper higienic o de mans de manera
puntual si es detecta que s'ha esgotat.

* Informar de qualsevol dany detectat a les instal-lacions dels equipaments.

e Aixi mateix, el personal haura de solucionar de manera proactiva les incidéncies
imprevistes que puguin sorgir com ara d'ordre, neteja 0 seguretat per tal de
garantir el correcte estat de I'espai durant I'acte.

* Recepci6 dels objectes perduts.

* Observar proactivament el public durant l'espectacle per detectar de manera
preventiva qualsevol necessitat o incidencia, intervenint amb celeritat quan sigui
necessari per garantir el silenci a la sala i el correcte desenvolupament de l'acte.

e  Obriri tancar les portes de sala i les cortines del vestibul a l'inici, intermedi i final
de les funcions.

* Controlar la sortida ordenada del public, prestant una especial émfasi en
lacompanyament d'aquelles persones amb necessitats especials o
d’accessibilitat.

e Controlar que ningu es quedi al recinte un cop finalitzada la funcio, excepte
personal autoritzat.

* Informar immediatament al Cap de taquilles i sala de qualsevol reclamacié o
incidéncia que es produeixi. Aixi mateix, s’haura de derivar I'usuari que formuli
suggeriments o queixes directament al Cap de taquilles i sala per a la seva
recollida i gestio, posant a la seva disposicio el full oficial de reclamacions en cas
que aixi ho sol-liciti.

* Donar suport al Cap de taquilles i sala quan aquest ho requereixi.

Previsio6 hores del servei:
El servei de portes i sala ha d’estar obert els segtents horaris:

[ Tots els dies d’activitat: des de mitja hora abans de I'espectacle i fins a la seva
finalitzacio i el desallotjament del public assistent, de caracter general (incloent-
hi un periode de post-funcié per a la inspecci6é i supervisié de I'estat de les
instal-lacions).

3. PERSONAL ADSCRIT AL SERVEI

* L’empresa adjudicataria garantira el personal necessari i amb el perfil adequat per
al desenvolupament de les activitats aixi com la seva formaci6 continuada.

* L'adjudicatari haura de procurar la maxima estabilitat en el personal adscrit al
servei, especialment en el cas de Responsable del servei o del Cap de taquilla i
sala. Disposar de personal amb experiencia en el funcionament especific dels
nostres equipaments i les nostres activitats afavoreix la millor prestacio del servei
de cara als usuaris i facilita la coordinacié amb el personal municipal.

* Tot el personal ha d’entendre, com a minim, el catala i el castella.

3.1.NECESSITATS DEL SERVEI
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Per a la realitzacié dels serveis descrits en aquest contracte I'adjudicatari haura de
disposar del segiient personal:

A) RESPONSABLE DEL SERVEI

L'empresa adjudicataria haura de designar 1 persona amb perfil de coordinacié
degudament formada i amb experiéncia en gesti6 de publics, que s’acreditara
mitjangant curriculum. El funcionament d'aquesta figura es regira pel seglent criteri:

e Titularitat del servei: donat el grau de responsabilitat i el coneixement especific
gue exigeix el servei, es designara la figura del Responsable de servei com a
interlocutor principal i titular habitual de les tasques de coordinacié i gestié de
tresoreria.

*  Substitucié: la figura del Cap de sala actuara com a substitut/a del/la Responsable
de servei en cas de baixa, vacances o permis, garantint aixi la continuitat i el
coneixement del protocol de I'Ajuntament.

B) CAP DE SALA/TAQUILLA

L'empresa adjudicataria haura de designar 2 persones amb perfil de coordinacié
degudament formades i amb experiéencia en gesti6 de publics, que s’acreditara
mitjancant curriculum. El funcionament d'aquesta figura es regira pel seguent criteri:

* Gestio de duplicitats: Es requereix la disponibilitat d'un minim de dues persones
per donar cobertura a la possible coincidéncia de diversos actes de manera
simultania en cada un dels equipaments. Una d'elles sera fixa i obligatoria per al
servei, l'altre perfil s'activara quan calgui cobrir la coincidéncia d'actes simultanis.
Es preveu la polivaléncia d'aquesta segona figura, la qual, en els moments o dies
en que no hi hagi duplicitats d'actes, podra executar les tasques de taquilles o
acomodacio i portes, segons les necessitats del servei.

e Substitucid: la figura del Cap de sala actuara com a substituta de la Responsable
de servei en cas de baixa, vacances o permis, garantint aixi la continuitat i el
coneixement del protocol de I'Ajuntament.

C) TAQUILLA

Un minim de 3 persones degudament formades i amb experiéncia adequada per les
funcions de taquilla, justificada mitjancant curriculum.

D) PORTES/ACOMODACIO

Un minim de 5 persones degudament formades i amb experiéncia en atencio i tracte
amb el public, que justificaran mitjangant curriculum.

D’aquest grup, I'adjudicatari designara un equip habitual format per un minim de 2
persones.

Configuracio de I’equip estructural
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L'empresa haura de garantir la capacitat operativa per cobrir situacions excepcionals o
actes de gran format on, per necessitats de la programacioé o duplicitats complexes, es
pugui requerir un dispositiu total de fins a 10 persones. Per optimitzar el servei, es
permetra la mobilitat funcional de caracter descendent: el personal de responsable
de servei podra exercir tasques de taquilla 0 acomodacio i el personal de taquilla podra
fer d’acomodador/a si el servei ho requereix, perd en cap cas el personal
d’acomodacié podra realitzar tasques de taquilla o responsabilitat si no disposa de la
formacio i perfil recollits en el punt 3.2 sobre el perfil professional adequat.

L'empresa adjudicataria ha de garantir un equip fix estructural de 6 persones
(format per les categories de Cap de sala i taquilla, taquilles i acomodaci6 i portes,
detallades anteriorment). Aquest dimensionament té com a objectiu garantir que, en
cas de simultaneitat d'actes en dos equipaments, es pugui oferir un minim de 3
professionals per cada centre de manera autdnoma.

Aixi doncs, I'empresa haura de tenir la capacitat de mobilitzar personal addicional fins
a arribar a les 10 persones en casos excepcionals o grans esdeveniments, pero la
base de 6 persones es considera el minim indispensable per a la correcta cobertura
operativa dels espais escenics municipals.

3.2. PERFIL PROFESSIONAL

L’adjudicatari haura de garantir que tot el personal adscrit al servei compleix els perfils
professionals que es detallen a continuacié, no nomes pel personal que presenti a la
seva oferta, sind també per a tot aquell personal que es pugui anar incorporant durant
la vigéncia del contracte.

L'adjudicatari podra substituir part del personal presentat a la seva oferta per altres
persones, perd les noves persones hauran d’acreditar la mateixa experiéncia i
formacié que la persona inclosa a I'oferta que han de substituir (mateixa
puntuacié si es valora el seu curriculum segons els criteris d"adjudicacié). Per aquell
personal que no consti a l'oferta, caldra que abans d'afegir-se al servei, que
I'adjudicatari presenti la documentacio acreditativa del seu perfil professional.

L'empresa adjudicataria haura de presentar abans de [linici del servei, declaracié
responsable relativa a les obligacions establertes a la Llei 26/2015 de 28 de juliol, de
modificacid del sistema de proteccié a la infancia i a I'adolescéncia, indicant que
disposara durant tota la vigéncia del contracte, de les certificacions que acrediten que
les persones que prestaran el servei no han estat condemnades per senténcia ferma
per algun delicte contra la llibertat i indemnitat sexual.

PERFIL PROFESSIONAL DEL/LA RESPONSABLE DE SERVEI | EL/LA CAP DE
SALA I TAQUILLES

Donat el grau de responsabilitat i coneixement que exigeix el servei de cap de sala, el
personal adscrit al servei haura de tenir un perfil professional amb les seglents:

Competéncies:
- Assertivitat alhora de tractar amb el personal i el public.
- Alta capacitat resolutiva.
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Sensibilitat per treballar amb diverses tipologies de public.
- Dots de comandament.
- Capacitat de coordinacio.

Titulacié:
- Titol de batxillerat, Cicle Formatiu de Grau Superior o equivalent.
- Certificat de nivell de suficiéncia (C1) de catala o equivalent.

Experiéncia:

Acreditar experiéncia contrastada en tasques de coordinacié d'equips i gestio
de publics en I'ambit cultural. Es valoraran perfils provinents de la regidoria
d'escenari, la produccio, el road management o la direcci6 de sala que
demostrin capacitat per a la resolucié d'incidencies en viu i gestié i venda
d’entrades.

PERFIL PROFESSIONAL DE TAQUILLA

El personal adscrit al servei haura de tenir un perfil professional amb les segients:

Competéncies:
- Assertivitat alhora de tractar amb el personal i el public.
- Alta capacitat resolutiva.
- Sensibilitat per treballar amb diverses tipologies de public.
- Capacitat de coordinacio.
- Coneixements d’informatica a nivell d’usuari.

Titulacié:
- Titol de batxillerat, Cicle Formatiu de Grau Superior o equivalent
- Certificat de nivell de suficiencia (C1) de catala o equivalent.

PERFIL PROFESSIONAL D'’ACOMODACIO | PORTES
El personal adscrit al servei haura de tenir un perfil professional amb les segiients:

Competéncies:
- Assertivitat alhora de tractar amb el personal i el public.
- Sensibilitat per treballar amb diverses tipologies de public.
- Capacitat de coordinacio.

4.- TIPOLOGIA DE SERVEI

Els serveis que, en general, es consideren els necessaris per a cada espai escénic i
tipologia de la programacio es detallen a la taula que segueix.

No obstant, I’Ajuntament pot modificar-los en més o en menys, en funcié de les
caracteristiques técniques, d’aforament o qualsevol altre aspecte rellevant en
activitats especials.

| Espectacles de temporada | 1 cap de sala |
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1 taquilla

2 acomodadors i portes
Espectacles familiars La Xarxa 2 acomodadors i portes
Espectacles d’aforament reduit 1 cap de sala

1 taquilla

1 acomodador i portes
Funcions escolars 1 acomodador i portes
Actes de 'TECMM (Escola Conservatori de | 1 cap de sala
Mdusica Mestre Montserrat 1 taquilla

1 acomodador i portes
Cinema propi de la regidoria 1 cap de sala

1 taquilla

1 acomodador i portes
Cinema extern 1 cap de sala

1 acomodador i portes
Altres actes* 1 cap de sala

1 acomodador i portes

*Per les activitats que no siguin organitzades per la Regidoria de Cultura (actes de
centres d’ensenyament, escoles de teatre, mdsica i dansa; i associacions i entitats de
la ciutat aixi com d'empreses privades), els serveis tecnics de Cultura definiran i
dimensionaran les condicions i els recursos minims necessaris per a la cessio de cada
espai. En tot cas, aquests mitjans han de ser suficients per garantir la seguretat de les
persones actuants i els espectadors, i I'adequada conservacio dels béns.

e Atesa la variabilitat de la programacio, I'’Ajuntament comunicara a I'empresa, amb
un mes d'antelacid, la previsié d'actes i les seves necessitats. L'empresa revisara
aquesta informacio i presentara una proposta técnica que haura de ser validada i
acordada conjuntament. Mitjancant reunions de coordinacié i una comunicacio
fluida, s'analitzara la tipologia de cada activitat per dimensionar correctament el
servei, garantint que el nombre de persones i I'horari s’ajustin estrictament a les
necessitats reals i técniques de cada acte.

* L’Ajuntament podra modificar la seva previsié d’activitat en funcié dels canvis que
es puguin produir en la programacid, a causa de la incorporacié d’esdeveniments
extraordinaris, imprevistos, anul-lacions, o causes alienes a la propia direccio. En
aquest sentit, 'adjudicatari haura d’assumir qualsevol canvi o servei extraordinari
amb almenys 48h d’antelacio.

* En el cas danul-lacions d'activitat que comportin no prestar el servei, si la
regidoria de Cultura ho comunica a I'adjudicatari amb una antelacié minima de 24
hores a I'hora d'inici de I'activitat, no comportara cap dret a facturar el servei
anul-lat.

* Si la comunicacié d’anul-lacié per part de la regidoria de Cultura es produeix a
menys de 24 hores de l'inici de I'activitat, I'adjudicatari podra facturar el 50% de
les hores previstes. L'adjudicatari es compromet a abonar les hores facturades del
servei anul-lat als treballadors convocats.

* La convocatoria minima sera de dues hores per servei.
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5.- CONDICIONS DE PRESTACIO DEL SERVEI

L’empresa adjudicataria prestara el servei tenint en compte les seguents
obligacions:

e Garantir el minim de personal que permeti dur a terme el servei, tenint en compte
gue, en algunes ocasions, pot haver-hi activitat tant a I'’Auditori Eduard Toldra com
al Teatre Principal simultaniament. EI nombre de personal dependra de les
necessitats de cada servei en base a aquell estipulat al quadre del punt 4.
Tipologia de servei.

* L’adjudicatari comunicara a la Regidoria de Cultura les dades del personal abans
de la seva incorporacié amb les dades necessaries per la seva adscripcié segons
els criteris d’adjudicacié. Una vegada donat el consentiment, i comprovada la seva
eficacia en el servei, no podra ser canviat sense la autoritzaci6é del personal de la
Regidoria de Cultura.

* Es compromet a mantenir la correcta supervisi6 del servei, retirar a aquelles
persones destinades al servei que no procedeixin amb la deguda correccio,
capacitacio técnica i eficiencia o que no siguin curosos en el desenvolupament de
les seves funcions, de forma demostrable.

e L'empresa adjudicataria designara un/a Responsable del servei amb plena
capacitat resolutiva, que actuara com a interlocutor/a Unic/a per a qualsevol
guestié vinculada a la prestacié del contracte. Aquesta figura haura d'estar
permanentment localitzable i disponible —inclosos els dies festius— sempre que
hi hagi activitat als equipaments. Per garantir el bon funcionament dels torns i el
correcte seguiment de la programacid, mantindra una comunicacié fluida i
continuada amb els responsables municipals, reportara totes les incidéncies
detectades i assistira a les reunions periddiques de coordinacié que s’acordin
entre ambdues parts.

e Vetllar pel bon Us i la integritat de les instal-lacions, dependencies i del personal
objecte del contracte.

e Posar a disposicid dels equipaments un telefon mobil per a situacions
d’emergeéencia o necessitats de personal imprevistes. El/la responsable del servei
sera l'Unic/a interlocutor/a valid/a amb la Regidoria de Cultura i haura d'estar
localitzable en tot moment sempre que hi hagi activitat en qualsevol dels
eguipaments objecte d'aquest contracte.

* Respondre de qualsevol desperfecte, perdua o deteriorament en els béns,
objectes i instal-lacions de les dependéncies a controlar produits pels seus
treballadors, sens perjudici de I'Ajuntament de Vilanova i la Geltra de resoldre el
contracte.

* L'empresa adjudicataria esta obligada al compliment de les disposicions legals
vigents en matéria laboral, de seguretat social i de prevencié de riscos laborals.

e Garantir que el personal de I'empresa adjudicataria disposi del correcte
coneixement de les instal-lacions i de la dinamica interna, incloses les
substitucions que es puguin produir, les quals seran comunicades previament.
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Donada la necessitat que el personal conegui les instal-lacions dels equipaments
escenics per a poder acomplir eficagment la seva tasca, les noves incorporacions
hauran de personar-se, obligatoriament i com a minim, durant una jornada de
treball previa al seu ingrés, en el lloc del personal a substituir.

Facilitar un seguiment (via on-line) de les hores de servei prestades, per a poder
fer el control del preu mensual a facturar.

L'empresa adjudicataria es responsabilitzara de la formacié del seu personal i de
I'aplicacié de les mesures de prevencio de riscos laborals adaptades al lloc de
treball. Aixi mateix, el personal adscrit quedara obligat a respectar les instruccions
de seguretat dictades per I'Ajuntament, aixi com a conéixer i assumir les tasques
derivades del Pla d'Autoproteccié dels Equipaments Escenics Municipals. Aixo
inclou l'obligacié de participar en les sessions formatives i els simulacres que
s'organitzin, sense que aix0 suposi cap cost addicional per a I'’Administracié.

Cobrir els horaris establerts i les substitucions en cas d'abséncia, malaltia,
vacances o qualsevol altra contingencia amb personal instruit per desenvolupar
les tasques propies del lloc de treball de forma immediata a fi que, en cap cas, el
servei quedi sense cobrir, i comunicar les dades del personal de substitucio via
correu electronic abans de l'inici de la jornada de treball de la substitucié a
realitzar. En cas de baixa voluntaria d'un treballador que realitza el servei de
manera habitual, 'empresa adjudicataria ho comunicara a I’Ajuntament de manera
immediata i buscara una persona substituta complint les especificacions del punt
5.1. Substitucions.

El comput d’hores és estimatiu i esta calculat en funcié de les necessitats del
servei. Si es requereixen menys unitats de servei de les pressupostades,
I'adjudicatari facturara només les unitats reals de servei, ajustant-se per tant,
I'import de la prestacio del servei contemplat a I'import de I'oferta.

L’empresa es compromet a portar un control de les unitats de servei encarregades
i treballades pel seu personal contractat. L’esmentat control haura de ser aprovat
per I’Ajuntament, com a requisit previ a la facturacio.

El personal adscrit al servei haura d’anar degudament uniformat amb vestuari de
color negre, sense logotips visibles i calgat tancat del mateix color, tot a carrec de
'empresa adjudicataria. Com a complement obligatori, I'Ajuntament facilitara les
peces de roba amb el distintiu corporatiu d’Escena Vilanova, les quals s'hauran de
dur de forma visible durant tota la jornada laboral. Sera responsabilitat del
personal mantenir 'uniforme en perfectes condicions de neteja i conservacio, aixi
com sol-licitar-ne la reposicié a I'Ajuntament en cas de deteriorament.

El personal d’'acomodament haura de disposar de sistema d'’il-luminacié autonoma
per poder acomodar el public als seus seients. El sistema d'il-luminacié autdnom
anira a carrec de I'adjudicatari, aixi com els consumibles necessaris pel seu bon
funcionament.

El personal adscrit al servei haura d'arribar amb puntualitat suficient per no
comprometre la prestacié del servei. Els horaris detallats al punt 2. Definicié del
servei i funcions; fan referéncia a la prestacié del servei d'obertura al public, per
tant el personal haura de personar-se a I'equipament amb I'antelacié suficient per
garantir que tots els dispositius, materials i accessos estiguin a punt abans de
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I'obertura de portes.

e El personal adscrit al servei haura de tenir un tracte respectués amb els
treballadors de I’Ajuntament de Vilanova i la Geltrd, que sera reciproc, i amb els
ciutadans en general aixi com amb les companyies, usuaris i personal vinculats a
I'activitat a desenvolupar.

* Atesa la naturalesa de cara al public de les tasques a desenvolupar, el personal
adscrit al servei haura de mantenir en tot moment unes condicions optimes
d'higiene personal, pulcritud i una preséncia adequada, dacord amb els
estandards requerits per a un equipament public.

e Tot el personal designat per prestar aquest servei dependra de I'empresa
adjudicataria, que sera la que vetllara pels periodes de descans i tots els drets i
deures del seu personal, aixi com del compliment de totes les obligacions
adquirides per l'aplicaci6 de les condicions d'aquest contracte, sense que
I'Ajuntament hagi d’intervenir en conflictes de tipus laboral o d’'organitzacié dels
treballadors de I'empresa adjudicataria.

L’Ajuntament de Vilanova i la Geltri adquirira les seglients obligacions:

* Informar a I'empresa adjudicataria de les instal-lacions, la distribucié d’espais,
accessos i altres caracteristiques dels edificis que siguin rellevants per a la
realitzacio del servei.

* L’Ajuntament informara a I'adjudicatari de qualsevol canvi relatiu a I'equipament
tecnic i instal-lacions que es pugui produir en els centres on |'empresa
adjudicataria prestara els seus serveis, per tal de garantir una bona prestacio del
mateix.

* Designar un responsable de I'execucio del contracte, el qual haura de supervisar
I'actuacio del personal de 'empresa adjudicataria i rebre els informes d’incidéncies
del mateix, donant les instruccions i directrius oportunes.

* Facilitar als treballadors els uniformes de treball en els quals portara una
identificacié visible d’Escena Vilanova, aixi com els equipaments i utillatges
destinats a les tasques de control d'accessos, de manteniment de les
instal-lacions, els terminals de control d’accés a la sala i material fungible. Aquest
material seguira sent propietat municipal i es lliurara exclusivament per al
desenvolupament de les tasques objecte d'aquest contracte.

* Facilitar a I'empresa prestataria I'avaluacié de riscos i la documentacié pertinent
del Pla d’Autoproteccid. Aixi mateix, proporcionara la informacié necessaria per al
correcte coneixement i operativitat dels sistemes d’alarma (robatori i incendi), aixi
com el detall de les normes internes de funcionament establertes als equipaments
escenics.

* Des de 'Ajuntament de Vilanova i la Geltrd es fara una reunio inicial amb tot el
personal de I'empresa adjudicataria. A partir d'aquell moment sera responsabilitat
de 'empresa adjudicataria la formacio continuada del seu equip.

En el cas de noves incorporacions o substitucions, la persona Responsable de
servei tindra l'obligaci6é de traslladar tota la informacio, protocols i coneixements
tecnics necessaris als nous treballadors, assegurant que disposen de la mateixa
informacié que la resta de I'equip abans de la seva primera jornada.

e L’Ajuntament facilitara a 'empresa adjudicataria la programacio i previsié d'actes
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amb la maxima antelacié possible. Tanmateix, s’establira un mecanisme de
coordinacié permanent amb la persona Responsable del servei per gestionar
possibles modificacions de darrera hora, actes extraordinaris o canvis en les
necessitats operatives, garantint sempre una comunicacio fluida i eficag, segons
allo establert en el punt 4. Tipologia del servei.

L’Ajuntament es reserva el dret de controlar I'assisténcia i la permanéncia del personal
de I'empresa contractada, durant el periode de durada del servei.

5.1. SUBSTITUCIONS

* L’empresa garantira la correcta prestacié del servei de forma ininterrompuda. Les
substitucions necessaries per tal de garantir la prestacio del servei, seran a carrec
de I'empresa adjudicataria i s’hauran de cobrir de forma immediata.

* L’empresa adjudicataria esta obligada a substituir el personal quan I'Ajuntament
de Vilanova i la Geltri ho sol-liciti, ja sigui per manca de la qualificacié
professional necessaria o per incidéncies de comportament i actitud envers el
public o el personal técnic que perjudiquin el servei que puguin ser demostrables.

e L’Ajuntament realitzara una reunié inicial amb tot I'equip; a partir d'aquell moment,
la formaci6é continuada sera responsabilitat exclusiva de I'empresa adjudicataria.
En cas de noves incorporacions o substitucions, el Responsable del Servei té
l'obligacié de transmetre tota la informacid, protocols i coneixements técnics als
nous treballadors abans de la seva primera jornada, garantint que disposen de la
mateixa informacio que la resta de I'equip.

* Abans de qualsevol canvi en la plantilla, 'empresa ha de sol-licitar el permis per
escrit al responsable técnic dels equipaments escenics, adjuntant el curriculum
vitae de la persona proposada.

* Cap substitucié no sera efectiva fins a rebre la corresponent autoritzacié formal
per part de I'Ajuntament.

e El personal substitut ha de complir, com a minim, els mateixos requisits de
titulacio, experiencia i perfil professional que el personal substituit.

* Totes les despeses derivades de les substitucions, formacions prévies i tramits
administratius seran assumides integrament per I'empresa adjudicataria, sense
gue aix0 suposi cap cost addicional per a I'Ajuntament.

6.- SEGUIMENT | CONTROL DE LA PRESTACIO DEL SERVEI

S'establiran reunions de treball i coordinacié periodiques entre I'Ajuntament i el
personal adscrit al servei per avaluar-ne el desenvolupament.

L’empresa adjudicataria disposara d'un sistema de seguiment i comprovacio de les
jornades que garanteixi 'automatisme i la veracitat de les dades.

L'empresa mantindra actualitzat un registre en una plataforma en linia compartida amb
I'Ajuntament, amb accés lliure i actualitzat en temps real per als responsables
municipals. A través d'aquesta eina, es lliurara mensualment un resum detallat
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(exportable a Excel) amb el recompte d'entrades, sortides i hores realitzades per dia,
activitat, espai i perfil professional (Cap de sala i taquilla, taquilla, acomodador i
portes).

7.- FACTURACIO

Un cop finalitzat el servei executat, de forma mensual, 'empresa presentara la factura.
Els responsables de la Regidoria de Cultura faran la revisid i validacié d'aquestes
dades.

Un cop revisat i acceptat el servei realitzat, es podra procedir a la presentacié de la
factura corresponent, que haura de ser emesa en format electronic

Cap de Servei de Cultura

Sole Fernandez Cabezas
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