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SIGNAT

Ajuntament @ de Girona

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES DE LA CONTRACTACIO DELS SERVEIS
DE CONTROL D'ACCES | D'ATENCIO | ACOMODACIO DE PARTICIPANTS EN
ACTIVITATS | ESDEVENIMENTS — TEATRE MUNICIPAL DE GIRONA

1. Objecte del contracte

L'objecte del contracte és la prestacié del servei d’atencié al public, acomodacio i altres
serveis auxiliars de sala en espectacles i esdeveniments (SAP) del Teatre Municipal de
Girona.

2. Lloc de prestacio dels serveis

El Teatre Municipal programa espectacles d’arts escéniques al mateix teatre, al Salé de
descans, a I'Auditori del Centre Cultural La Merce i altres espais, interiors o exteriors, en
un Programa que anomenem Temporada Estable. Aixo implica I'atencié al public, des del
control a I'entrada fins a I'acompanyament al seu seient, i l'atencié per a qualsevol
informacio i 0 necessitat que pugui sorgir fins que els usuaris surten dels recintes.

3. Tipus d'activitats que poden requerir de la prestacié del servei
Espectacles culturals, especialment escénics.

Esdeveniments (trobades, conferéncies, reunions, tallers, etc.)
Actes protocol-laris (recepcions, etc.)

- Funcions escolars entre setmana amb alumnes amb edats que van des de 3 fins a 18
anys.

4. Calendarii horari

La necessitat del servei ve determinada per la programacié d'activitats, ja siguin
organitzades pel Teatre Municipal o per tercers, cosa que dificulta la concreci6 de
calendaris i horaris.

En termes generals, el servei es podra prestar entre les 07:00h i les 24.00h, de dilluns a
diumenge, en funci6 de la programacio i les activitats que es realitzin en els diferents
recintes, tot i que caldra tenir en compte que hi pot haver altres horaris que contemplin
gualsevol hora dins les 24h del dia.

A titol estrictament orientatiu, i en base a I'activitat realitzada en anys anteriors, s’ha pres
com abase del calcul una estimacié de 378 hores anuals de servei.

Aquesta previsio s’ha d’entendre com a maxima, sense que estigui garantida la seva
realitzacioefectiva. L'adjudicataria facturara només les unitats reals de servei.

5. Tasques i funcions

Els espectacles i esdeveniments son els d'organitzacié propia. L'adjudicataria prestara
els serveis amb subjeccié a les condicions del contracte i seguint les directrius i
instruccions del Teatre Municipal.

Tasques i funcions del SAP:
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SIGNAT

Ajuntament de Girona

A titol orientatiu i no exclusiu, el servei contractat garantira el compliment de les tasques
i funcions segients:

- Reuvisi6, control i supervisid dels espais i les arees obertes al public (sales,
passadissos, portes d’emergéncia) abans, durant i després dels espectacles i actes,
comprovacio de que les vies d’evacuacio estiguin lliures d’'obstacles, tot donant compte
als responsables de qualsevol incidéncia que es pugui produir.

- Acollida i control d’accés del public als accessos al recinte i/o a les sales, amb els
lectors automatics o0 manuals.

- Assistéencia al public en la localitzacid6 i acomodacid dels seients. Gestio
d’acomodament del protocol de l'acte. En cas de persones de mobilitat reduida i/o
discapacitat, acompanyament i assisténcia personalitzada.

- Distribucié de programes i informacio.

- Gestio del servei de guarda-robes.

- Suport i assisténcia de la microfonia de ma pel public, si s’escau. Gestio técnica de
I'esdeveniment facilitant la instal-laci6 i accés a microfonia.

- Facilitacié de I'accés a persones ponents a I'escenari en I'acomodacié a ocupar i
amb els serveis necessaris (aigua, punter de presentacio, faristol i microfonia a la seva
alcada, etc.),si s’escau.

- Compliment de la normativa en matéria de seguretat i prevencid establerta.

- Gestio i control de mesures en cas d’evacuacio i circulacié de persones en cas
d’emergéncia sanitaria 0o de seguretat integral de I'equipament d'acord al Pla
d’Autoproteccid del Teatre Municipal de Girona (PAU).

- Vetllar per la bona imatge de I'equipament i pel bon funcionament de I'activitat
assegurantel respecte a les normes del recinte i a les propies de I'activitat.

- Preferentment els encarrecs seran coberts per les mateixes persones.

- En cas que el Teatre Municipal ho sol-liciti, 'empresa adjudicataria haura de
proveir el servei amb una persona que executara tasques de coordinacié de I'equip:

o Coordinacio i supervisio dels treballs que realitzi el personal al seu carrec.

o Respectar i difondre entre el personal al seu carrec les normes i
directriustransmeses pel Teatre Municipal.
o Control de preséncia del personal i vetllar perqué es realitzin les
substitucionsen cas necessari.
o Vetllar per la correcta uniformitat i preséncia del personal.
o Vetllar perqué el personal al seu carrec conegui les seves funcions dins
del plad’autoprotecci6 del recinte.
o Elaboraci6 i lliurament al Teatre Municipal d’un informe de les incidéncies
ques’hagin produit durant I'activitat.
o Tancament del Teatre Municipal.
- Totes aquelles funcions, directament relacionades amb els serveis contractats,
que espuguin establir per part dels responsables dels equipaments i/o de les
activitats.
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6. Uniformitat

El personal que porti a terme el servei de personal de sala anira sempre uniformat segons
la vestimenta establerta pel Teatre Municipal Girona, a no ser que el client requereixi una
vestimenta diferent.

Com a norma general, I'uniforme basic estara composat pels segiients
elements:Uniforme:
*Polo negre o samarreta negra amb el logotip del Teatre (proveit pel Teatre
Municipal)
ePantalons negre (tipus xino)
esabata color negre amb sola de goma

Per altra banda, I'adjudicataria vetllara per I'aspecte de les persones assignades al servei
d’acord amb les indicacions seguents:
- Caldra anar correctament pentinat/da, maquillat/da subtiiment i si s’escau, amb
objectes d’ornamentacio discrets (arracades, bracalets, etc.).

- El Teatre Municipal podra indicar si cal rectificar alguna part de la vestimenta o
aparenca.

7. Equips de treball

L'adjudicataria es compromet a adoptar totes aquelles mesures que consideri
necessaries per tal que el personal assignat al servei compleixi els requisits segiients:

- Realitzar la seva activitat laboral amb diligéncia i correccid, amb una plantilla
adequada per a la qualitat del servei.

- El personal ha d’atendre les normes i controls de seguretat que s’estableixin per
a cada espectacle o esdeveniment. Ha de conéixer els espais, els plans
d’autoproteccid dels recintes, el protocol i les sortides d’emergéncia per tal de
participar en I'evacuacio del public si fos necessari.

- El personal que presti els serveis objecte d'aquest contracte, ha d'anar
correctament uniformat d’acord amb el periode estacional i sense cap distintiu
de I'empresa adjudicataria.

- El personal ha de respectar les normes de conducta adequades per a la prestacio
del servei (no beure, fumar, menjar, mantenir converses per teléfon o presencials
norelacionades amb el servei, etc.) i mantindra una actitud educada i formal amb
les persones participants en les activitats.

- El personal ha d’estar preparat i uniformat correctament 5 minuts abans de 'hora
convocada per iniciar el servei i complir els horaris establerts.
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7.1. Estabilitat dels equips

L’adjudicataria ha de prendre les mesures necessaries per tal que existeixi la maxima
estabilitatpossible en els equips de treball i que les variacions en la seva composicié
siguin puntuals i obeeixin a raons justificades, amb I'objectiu d’optimitzar I'experiéncia i el
coneixement de I'espai i de les seves normes de funcionament i de seguretat, i d'alterar
el minim possible el bon funcionament del servei millorant aixi la seva qualitat i la seva
eficiencia.

Amb aquest mateix objectiu, en els casos que els serveis requereixin només de
I'adscripcié d'una persona, es mantindra, sempre que sigui possible, aquesta adscripcio
durant tota la vigéncia del contracte.

Durant la durada de I'espectacle o esdeveniment no es produiran canvis en els equips,
excepte per causes no previstes i justificables o per indicacié expressa del propi Teatre
Municipal que es reserva el dret a sol-licitar la substitucié d’alguna de les persones
destinades al servei per causes, tals com: la falta de puntualitat, falta d’ofici, actitud, etc.

7.2. Composicié dels equips de treball

L’adjudicataria ha d’adscriure a I'execucid del contracte els medis personals necessaris
teninten compte:
- Les obligacions establertes en aquest plec i en el de les clausules administratives
particulars.
- La possibilitat de que es requereixin els serveis, simultaniament i en diferents
espais 0 esdeveniments.
Abans d'iniciar la prestacio del servei, I'adjudicataria presentara una proposta d’equip per
cobrir el servei que haura de ser aprovada per la persona designada pel Teatre Municipal
com a responsable del contracte.
Les persones que integrin aquest equip han de conéixer els recintes on han de prestar
els serveis i els respectius plans d’emergéncia abans de l'inici de la prestacié.
Aixi mateix, haura de presentar un llistat de personal de reserva per tal de garantir
possibles excessos d'unitats de servei o ampliacions d’emergéncia o altres eventualitats
que es puguin presentar.

L’adjudicataria comunicara al Teatre Municipal els canvis que es produeixin en els equips
de treball.

7.3. Supervisié dels equips de treball

El Teatre Municipal podra requerir en qualsevol esdeveniment, la preséncia de la persona
designada per 'adjudicataria com a coordinador/a del servei, que s’ocupi de la supervisid
del personal i del servei concret dequé es tracti. Aquesta persona actuara com a

4
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interlocutora entre I'equip de treball i els serveis responsables del recinte o de I'activitat
en la que es presti el servei.

7.4. Formacid i capacitacio

L'adjudicataria ha de garantir que el personal t¢ un adequat nivell de formacio i
capacitacio especifics per desenvolupar el servei en optimes condicions.

El personal assignat al servei ha de tenir formacio en atenci6 al public, normes basiques
de protocol, comunicacio o serveis similars; experiéncia en tasques de control d'accés,
control d’entrades en espectacles i tasques d’acomodacio.

Tot el personal adscrit al servei haura de conéixer les instal-lacions, les caracteristiques i
els plans de seguretat (PAU) dels espais on han de prestar els seus serveis, abans de
I'esdeveniment al qual estigui convocat. L’adjudicataria ha de formar el personal pel que
fa als plans d’emergéncia i evacuacio vigents a cada recinte abans de que inicii el servei.

L'adjudicataria coordinara amb els responsables del recinte les visites formatives
necessaries per tal de garantir que el personal que hagi de prestar els serveis adquireixi
aquests coneixements, sense que aquestes visites formatives generin cap cost economic
per al Teatre Municipal. La formaci6 que requereixi el personal per al correcte
desenvolupament dels serveis sera sempre a carrec de I'adjudicataria.

Coneixements i habilitats requerits

- Domini fluid de catala i castella

- Simpatia, cordialitat i habilitats comunicatives.

- Bon tracte, educacié i amabilitat vers els assistents.
- Professionalitat.

- Capacitat d’adaptacié i pro-activitat.

- Capacitat de resolucio de problemes.

- Capacitat de treballar en equip.

7.5. Dietes i desplagaments
Les dietes i desplagaments del personal aniran a carrec de I'empresa adjudicataria.

7.6. Recursos tecnics i materials
L’adjudicataria dotara el seu personal dels recursos técnics i materials necessaris per a
la prestacio del servei en funcio de les tasques a realitzar.

8. Requisits del servei i forma de prestacio
L'encarrec dels treballs a realitzar s’efectuara de la forma seguent:
- El Teatre Municipal comunicara a I'adjudicataria les persones responsables de les
activitats on s’han de prestar els serveis, que seran les que formularan els encarrecs
dels serveis a realitzar.
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- Els encarrecs es formularan per part de les persones designades pel Teatre
Municipal mitjancant correu electronic i, de forma general, amb una setmana
d’antelacio.

- Els encarrecs seran d’un minim de 3 hores.

- L’encarrec incloura les dades necessaries per a la prestacio del servei: serveis a
realitzar, lloc, activitat, horari, nombre de persones necessaries, etc. Es podra
sol-licitar per part del Teatre Municipal la realitzacié de serveis en espais exteriors
que estiguin en relacid a actes o esdevenimentsque s’estiguin duent a terme en
I'edifici del Teatre.

- Les jornades, horaris i nombre de persones dependran de la programacioé i de les
activitats que es realitzin i, per les caracteristiques dels actes, poden variar en funcioé
de les caracteristiques técniques dels mateixos, per modificacions d'dltima hora o
per variacié en I'aforament previst.

- El Teatre Municipal es compromet a avisar I'empresa adjudicataria a la major
brevetat possible dels canvis que sorgeixin per tal de poder cobrir les necessitats del
servei 0, si és el cas, per cancel-lar els serveis planificats.

- El Teatre Municipal podra requerir serveis de coordinacio.

- El Teatre Municipal podra requerir serveis en horari nocturn (entre les 22:00 h i les
06:00 h). Els serveis en els que es requereixi aquest Us tindran un increment sobre
el preu unitari del 20%.

- L'adjudicataria confirmara la recepcio de I'encarrec i la prestacio del servei en un
termini maxim de 24 hores des de la recepcio de I'encarrec.

- L'adjudicataria comunicara la relacié nominal del personal que prestara el servei. La
composicio de I'equip assignat al servei s’ajustara al que s’estableix en aquest plec
en quant a requisits, formacio, estabilitat, etc.

D’acord amb aix0, les persones que hagin de prestar el servei han d’estar degudament
capacitades i formades, actuaran sota I'organitzacié de I'adjudicataria i han de disposar
d’experiéncia acreditada en les tasques que hagin de desenvolupar.

- L’empresa adjudicataria es compromet a portar el control de les unitats de servei
encarregades i efectivament realitzades. En cap cas podra facturar més hores de
les efectivament realitzades. Les factures que presenti 'empresa adjudicataria
contra aquest contracte hauran de reflectir la data de prestacié del servei, el servei
prestat, horari, nombre d’hores, preus per unitat i incorporar el nimero d’expedient.

- L'adjudicataria esta obligada a substituir el personal que no actui amb correccio
0 que nocompleixi amb les seves funcions.

El Teatre Municipal podra exigir la retirada immediata del personal quan consideri, de
forma motivada,que mantenen un comportament incorrecte o negligent en la prestacio dels
serveis.

- Les abséncies del personal habitual de I'equip de treball assignat al servei se
substituiran perpersonal de caracteristiques similars, degudament format i seran
comunicades al Teatre
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