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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HA DE REGIR LA_CONTRATACION DEL
SERVICIO DE SALA: JEFE DE SALA, TAQUILLA, PORTEROS, ACOMODADORES Y
CARGA/DESCARGA DEL TEATRO AUDITORIO MUNICIPAL “ADOLFO MARSILLACH”
DE SAN SEBASTIAN DE L.OS REYES

1.- OBJETO DEL CONTRATO

Constituye el objeto del contrato la adjudicacién del servicio de Sala del Teatro Auditorio
Municipal Adolfo Marsillach (en adelante TAM) para el desarrollo de las actividades propias del mismo,
asi como aquellos servicios relativos de atencién al pablico derivados de los programas culturales
auxiliares y complementarios que se puedan desarrollar desde el Servicio de Cultura y que sean
solicitados, Para el desarrollo de los trabajos enunciados se requeriran:

- Jefe de Sala

- Taquillero/a

- Acomodadores/as

- Porteros/as

- Personal de carga y descarga

Junto a las necesidades propias de la programacién y actividad cultural del Servicio de Cultura, la
empresa adjudicataria cubrird igualmente aquellas actividades que se produzcan con motivo de las
cesiones que realice ¢l Ayuntamiento de los espacios culturales a entidades, asociaciones, empresas,....
que seran debidamente facturados por la empresa adjudicataria al cesionario de forma directa al precio de
licitacidn y bajo la supervisién de fa Seccion de Artes Escénicas.

Tanto el nimero de personas como las horas establecidas tienen caracter orientativo, pudiendo la
Secci6n de Artes Escénicas variarlas en funcion de las necesidades de programacion.

2.- CARACTERISTICAS Y CONTENIDO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

CARACTERISTICAS

Todas las tareas a realizar, asi como las necesidades de recursos humanos y horarios de los
mismos, s¢ fijarn puntualmente para cada servicio/actuacion, por el Servicio de Cultura, a través de la
Seccién de Artes Escénicas, que serd la encargada de confeccionar mensualmente las peticiones
necesarias.

Con cardcter general se marcan las siguientes pautas de obligado cumplimiento:

- La empresa adjudicataria designar4 a una o varias personas conio Responsable del Servicio y
se encargard de dirigir y controlar al personal a su cargo, impartiendo las instrucciones
precisas para ¢l buen desarrollo del servicio, bajo la supervision del responsable del contrato.

- La formacién del personal corresponde a la empresa, que impartird los cursos acerca de las
materias que sean necesarias y, en especial, sobre manejo de los programas informaticos
utilizados en la venta de entradas de taquilla y normativa de riesgos laborales. Y con caracter
obligatorio todo su personal debera participar en acciones de simulacro y colaboracidn activa
en ¢} Plan de Emergencia del Teatro.
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- La empresa adjudicataria suministrard la uniformidad de todo su personal, asi como los
correspondientes Equipos de Proteccién Individual (EPI) para el personal que corresponda
segiin la legislacion vigente y el material que sea necesario para el desempefio de sus
funciones (linternas, interfonos, ...)

- La jornada minima para todo el personal serd de 1 hora, a partir de la hora se realizaran
facturaciones por tramos de 30 minutos.

- Lajornada méxima para todo el personal serd de 8 horas.

CONTENIDO

JEFE DE SALA: Es la persona encargada de velar por el correcto desarrollo de la actividad en lo
concerniente a las dreas de pGblico. La empresa deberd poner a disposicién del Ayuntamiento de San
Sebastian de los Reyes a dos personas con la debida formacién para cubrir este puesto, y actuara en
coordinacién con el técnico responsable de Artes Escénicas o persona municipal responsable, para la
correcta marcha de las tareas, apoyo al resto del personal y realizando asf mismo tareas correspondientes
a los servicios de acomodacion y porteria.

El puesto serq ocupado por un trabajador, pero la empresa debera tener disposicién de un segundo que
pueda ser llamado de forima alternativa en caso de necesidad, o bien para cubrir posibles sustituciones.
Las éareas propias de trabajo son las zonas con presencia de pilblico: entrada, vestibulo, sala de
representacion y cualquier otro espacio habilitado a tal efecto y que debidamente se comunicara y
especificamente la taquilla del Teatro.

Las principales tareas a desarrollar son:

1. Permanecer en el Teatro, desde el inicio de la venta de localidades al pablico (dos horas antes del
inicio del espectaculo, en programacién profesional) hasta la finalizacién de la actividad y
desalojo del pliblico asistente.

. 2. Velar por el cumplimiento de horarios y tareas del personal de sala (porteros, acomodadores,
taquilleros) y en su defecto subsanarlos.

3. Velar por el cumplimiento de las medidas de seguridad (puertas de emergencias, retirada de
objetos peligrosos), control de aforo. Asi como por el correcto acondicionamiento de las dreas de
pablico (vestibulo, aseos, sala) tanto en mobiliario, informacion, temperatura, iluminacion,
ruidos...

4, Cumplir las funciones asignadas dentro del Plan de Emergencia del Teatro.

Velar por la actualizacién y correcta informacion a facilitar a los asistentes (actvalizacion de
carteles, distribucién de folletos, programas de mano.....)

6. Coordinar los trabajos de personal de sala, limpieza y direccion técnica para facilitar el acceso y
desalojo del publico, asi como el inicio del especticulo con la méxima puntualidad posible.

7. Facilitar la entrada y salida de publico por las puertas habilitadas a tal efecto.

8. Atender las sugerencias del publico yfo personal y canalizar fas mismas para su consideracion,
informando puntualmente al responsable de Artes Escénicas.

9. Solventar cualquier incidencia que pudiera surgir en las distintas areas de trabajo.

10. Desarrollar cualquier tarea propia de los distintos puestos de trabajo (porteros, acomodadores,
taquilleros), en caso de necesidad perentoria.

~ 11, Cumplimentar toda la documentacién generada por el desarrollo de la actividad.

12. Atender a las compafiias y/o entidades asistentes facilitandoles y recepcionando documentacion,
materiales necesarios asi como darles las instrucciones precisas para el buen desarrolio de la
actividad y que ataiien a las areas de trabajo.

N
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13. Asistir al personal de taquilla ante cualquier incidencia/eventualidad. Estar presente y verificar
los cierres de sesion (recaudacion, documentacion). _

" 14. Recibir instrucciones directas desde la Seccién de Artes Escénicas para el correcto desempefio de
sus funciones asi como contrastar con la Seccién cualquier ofra informacion que pudiera surgir
por otros canales de comunicacion.

15. Realizar sugerencias oportunas para una mejor prestacion del Servicio.
16. Estar debidamente uniformado.

Los horarios vendran determinados por los correspondientes dias de funcion y segin
programacién, atendiendo tanto a la correspondiente a festivos y fines de semana, como toda
aquella actividad desarrollada entre semana (campaiia escolar de teatro, alquileres, ocupacion
diversa del Teatro)

ESTIMACION DEL TIEMPO DE TRABAJO: 400 HORAS APROXIMADAMENTE ANUALES.

TAQUILLERO/A: Es la persona encargada de la venta de las entradas para las actividades programadas,
ast como del control del cambio y de la recaudacién por la venta de las mismas. La empresa debera poner
a disposicién del Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes a dos personas con la correcta formacion
para cubrir este puesto. )

El puesto sera ocupade por un trabajador, pero la empresa deberd tener disposicién de un segundo que

pueda

El are

set llamado de forma alternativa en caso de necesidad, o bien para cubrir posibles sustituciones.

a propia de trabajo es la taquilla de Teatro.

Las principales tarcas a desarrollar son:

L

Venta de entradas (emisién de entradas, reservas de localidades, anulaciones), Para ello debera
conocet y mangjar con fluidez el sistema operativo de venta de localidades a través del terminal
de taquilla, segiin la concesién de este servicio que en cada momento tenga adjudicado el
Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes, que en la actualidad es con Caixa Catalunya. La
venta de localidades se realizara en horario de venta anticipada (a determinar por el TAM y en el
dia de la actividad propiamente), Como norma general las tareas se iniciarén tres horas antes del
comienzo del espectaculo y finalizardn media hora después de comenzado el espectaculo.
Realizar las actualizaciones precisas del terminal de taquilla, siguiendo las instrucciones de la
empresa concesionaria del servicio de venta de localidades.

Cuadrar los ingresos (tanto por ingresos en metdlico, como por ingresos por pago con tarjetas de
crédito) en relacién con las ventas realizadas en cada sesién de trabajo, cumplimentando la
documentacién necesaria y respondiendo ante posibles desajustes entre venta de localidades y
recaudacion .

Responsabilizarse de la asignacién del dinero de cambio asi como del correcto uso del mismo a la
vez que contar con una provision de fondos de cambio necesarios.

Ante cualquier incidencia, en la venta de localidades (sistema no operativo, falta de fluido
eléctrico, inexistencia de lineas de comunicacion...) informar de la misma tanto a la Seccion de
Artes Escénicas, como al Jefe de Sala (en el caso de encontrarse en el recinto) y a la empresa
concesionaria del servicio y realizar el seguimiento de Ia misma para su subsanacion.

Inventariar el material existente en la taquilla asi como solicitar el material fungible necesario
(rollos de entradas, de datafono, cintas de impresora,....).

Realizar el cierre de sesion y entrega de la documentacién generada por el mismo al Jefe de sala.
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8. Comprobar la documentacién acreditativa (DNI, Carnet Amigos TAM,...) a la hora de efectuar
los descuentos estipulados y/o entrega de entradas reservadas por otros medios ajenos a la taquilla
del Teatro (internet, entidades colaboradoras o por pago con tarjeta de crédito).

9. Facilitar la informacién requerida al pablico asistente 0 en su defecto canalizar la misma para su
consideracion, informando puntualmente al responsable de Artes Escénicas.

10. Recibir instrucciones de trabajo de la Seccion de Artes Escénicas y del Jefe de Sala.

11. Realizar sugerencias oportunas para una mejor prestacion del Servicio.

12. Estar debidamente uniformado.

ESTIMACION DE TIEMPO DE TRABAJO: 550 HORAS APROXIMADAMENTE ANUALES.
o Venia anticipada. (Miéreoles, Jueves, Viernes de 17,30 a 19,30 horas.
e Venta dia del especticulo, segim programacion (tres horas antes del inicio de la representacion
en actividad profesional, pudiendo variar en ofras programaciones).

SERVICIO DE PORTERIA Y ACOMODACION -CONTROL DE ACCESOS-

PORTEROS/AS: Son las personas encargadas del control de entrada/salida de espectadores y de la
apertura y cierre de puertas:

Las 4reas proptas de trabajo son el vestibulo y la entrada del Teatro.
Las principales tareas a desarrollar son:

1. Situarse en las puertas de acceso al Teatro en el momento de acceder el publico al mismo,
solicitando y comprobando las localidades, descuentos e indicando el acceso mds répido
hacia la sala.

2. Estar presente en el vestibulo del Teatro durante el desarrollo de la actividad, facilitando la

entrada/salida de piblico al mismo,

Impedir el paso de aquellas personas que no dlspongan de ias correspondientes entradas.

4, Informar y/o canalizar cualquier tipo de informacion solicitada por el publico asistente para

su consideracién, informando puntualmente al responsable de Artes Escénicas.

Facilitar el desalojo del Teatro, una vez concluido el espectaculo.

6. Mantener el buen orden en el vestibulo (publicidad, carteles, mobiliario) y revisar todos los
espacios piiblicos de las areas propias de trabajo (WC, pasillos, etc...), asi como velar por el
buen estado de las instalaciones dando cuenta de los posibles desperfectos que se generen.

7. Conocimiento y control del estado de salidas de emergencia, pasillos y salidas libres de
obstaculos.

8. Cumplir las funciones asignadas como equipo de primera intervencion dentro del Plan de
Emergencia del Teatro.

9. Recibir instrucciones de trabajo del Jefe de Sala y responsable de Artes Escénicas.

10. Realizar las funciones de acomodacion y cualquier otro servicio inherente a su puesto gue
fuera necesario para el desarrollo del espectaculo y a la atencidn del plblico.

11. Realizar sugerencias oportunas para una mejor prestacion del Servicio,

12, Estar debidamente uniformado.

[FN]

o

ACOMODADORES/AS: Son las personas encargadas de acompafiar a los espectadores a sus asientos.
Las 4reas propias de trabajo son las zonas de acceso a la Sala y a la propia Sala de exhibicion.

Las principales tareas a desarroliar son:
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" 1. Situarse en las puertas de acceso directo a [a Sala.

2. Solicitar las localidades al pblico asistente y acompaiiarles hasta la butaca correspondiente.

3. Facilitar el desalojo de la sala al finalizar el especticuio.

4. Informar y/o canalizar cualquier tipo de informacidn solicitada por el plblico asistente para su
consideracidn, informando puntualmente al responsable de Artes Escénicas.

5. Facilitar folletos, programas de mano segln indicaciones expresas

6. Evitar comportamientos inadecuados que pudiera surgir antes y durante el desarrollo del
espectaculo.

7. Revisar todos los espacios piblicos de las dreas propias de trabgjo (butacas, escaleras, pasiilos,
tuces, W.C.)

8. Mantener los espacios y las dotaciones de su responsabilidad en la disposicién idénea para la
actividad prevista.

9. Velar por el buen estado de las instalaciones dando cuenta de los posibles desperfectos que se
generen,

10. Control del estado de ios accesos a sala, pasiflos y escaleras, libres de obstaculos.

11. Conocer las salidas de emergencias y evacuacion.

12, Cumplir las funciones asignadas como equipo de primera intervencién dentro del Plan de

" Emergencia del Teatro. '

13. Recibir instrucciones de trabajo del Jefe de Sala o del responsable de Artes Escénicas.

14, Realizar las funciones de los porteros en caso de ser requeridas por el propio Jefe de Sala u otros
servicios inherentes a su puesto, que fueran necesarios para ¢l desarrolfo del especticulo y a la
atencion al publico,

IS. Acompafiar a personas con dificultades de movilidad (personas mayores, nifios, minusvélidos,...)
a los lugares a ocupar

16. Realizar sugerencias oportunas para una mejor prestacion del Servicio.

17. Estar debidamente uniformado.

ESTIMACION DE TIEMPOS DE TRABAJO DEL SERVICIO DE PORTERIA ¥ ACOMODACION —
CONTROL DE ACCESOS-: 700 HORAS ANUALES

Las tareas del Servicio de Acomodacion (Porteros/Acomodadores), se iniciardn 45 minutos antes del
inicio del espectdculo (en programaciones profesionales), pudiendo tener algunos de los puestos una
Jornada minima de 1 hora, y otros puestos continuar hasta el desalojo total del recinto, ddndose por
concluido su trabajo.

PERSONAL DE CARGA Y DESCARGA: Son las personas encargadas de realizar los trabajos de
carga/descarga y auxiliares en el montaje del material preciso para ilevar a cabo las actividades a
desarrollar en el TAM y a indicacidn del personal técnico.

Las 4reas propias de trabajo son las zonas de carga/descarga, retroescena, almacenes y escenario
Las principales tareas a desarrollar son:

1. Descargar/cargar materiales, escenografias, ltiles diversos.
2. Trasladar materiales a las zonas indicadas.
3. Auxiliar en el montaje de escenografias.

Sus tareas se acomodaran tanto en niimero de personas como en horas a las necesidades de cada
produccion.
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ESTIMACION DE TIEMPOS DE TRABAJO: 700 HORAS ANUALES

NECESIDADES DEL SERVICIO

Se fijan como necesidades méximas para el funcionamiento del servicio:

N° de Personas

Jefe de Sala

Taquillero/a
Acomodadores/as
Porteros/as

Mozos de carga y descarga

b =

Tanto el nimero de personas como las horas establecidas tienen cardcter orientativo, pudiendo la
Seccion de Artes Escénicas variarlas en mas o menos en funcién de las necesidades de programacion.

3.- PERIODO DE CONTRATACION

El periodo de contratacion serd de dos afios desde la firma del contrato, pudiéndose prorrogar siempre que
no se modifiquen las condiciones sustanciales del mismo, por un periodo méaximo de dos afios.

En el precio por hora se entiende incluida la mano de obra, uniformidad, ropa de trabajo, material no
especifico (linterna, intercomunicado, asi como toda clase de gastos, gravdimenes e impuestos, siendo por
cuenta del adjudicatario cualquier carga econdmica derivada del servicio que presta.

Las horas de formacién no serdn facturadas como horas de trabajo y los gastos de los cursos de
formacién correrdn a cargo del adjudicatario. Igualmente el adjudicatario se comprometera a participar en
todas aquéllas situaciones (simulacros) que se especifiquen en relacion al Plan de Emergencia del Teatro.

4.- DETERMINACIONES DE LA LEY DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER
PERSONAL

El adjudicatario del contrato estd sujeto a la Ley Orgénica 15/1999 de 13 de diciembre, de Proteccion de
Datos de Car4cter Personal, y se compromete muy explicitamente a formar e informar a su personal en las
obligaciones que de tales normas dimanan.

El tratamiento de los datos de cardcter personal a los que tendra acceso para la prestacion del servicio se
encuentran dados de alta en un Fichero en la Agencia de Proteccion de Datos de la Comunidad de Madrid
y que por tal motivo, el adjudicatario debera conocer y cumplir las siguientes condiciones de acuerdo a la
LOPD:

¢ La documentacion se le entregara para el exclusivo fin de la realizacion de las tareas objeto de
este contrato, quedando prohibido para el adjudicatario y para el personal encargado de su
realizacion, su reproduccin por cualquier medio y la cesidn total o parcial a cualquier persona
fisica o juridica. Lo anterior se extiende asimismo al producto de dichas tareas.

e El adjudicatario se compromete a no dar informacién y datos propoicionados por el
Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes para cualquier uso no previsto en el presente Pliego
de Condiciones Técnicas. En particular, no proporcionara, sin autorizacion escrita del
Ayuntamiento de San Sebastidn de los Reyes, copia de los documentos o datos a terceras
personas.
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José Luis Roglrigu
Jefe de Servigio de

Todos los estudios y documentos elaborados durante la ejecucién del presente contrato serdn
propiedad del Ayuntamiento de San Sebastidn de los Reyes, quien podrd reproducirlos,
publicarlos y divulgarlos, total o parcialmente, sin que pueda oponerse a ello el adjudicatario
autor de los trabajos.

La empresa adjudicataria y encargada de la realizacidn de las tareas, guardara secreto profesional
sobre todas las informaciones, documentos y asuntos a los que tenga acceso o conocimiento
durante la vigencia del contrato, estando obligado a no hacer publico o enajenar cuantos datos
CONOZCa COMO consecuencia o con ocasion de su ejecucidn, incluso después de finalizar el plazo
contractual.

Si la empresa adjudicataria aporta equipos informéticos, una vez finalizadas las tareas del
adjudicatario, previamente a retirar dichos equipos deberd borrar toda la informacién utilizada o
que se derive de la ejecucion de contrato, mediante el procedimiento técnico adecuado. La
destruccion de la documentacién de apoyo, si no se considera indispensable, se efectuara
mediante maquina destructora de papel, o cualquier otro medio que garantice su ilegibilidad,
efectuandose esta operacion en el lugar donde se realicen los trabajos.

En San Sebastian de los Reyes, a 5 de abril del 2013

Fdo. Raquel Molina Hernando
Jefe de Seccidn de Artes Escénicas

Martin-Forero
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