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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HABRA DE REGIR LA
LICITACION, MEDIANTE PROCEDIMIENTO ABIERTO, PARA LA
CONTRATACION DE LOS SERVICIOS DE ATENCION A PERSONAS EN
ACTIVIDADES CULTURALES POR PARTE DE LA ENTIDAD PUBLICA
EMPRESARIAL DONOSTIA KULTURA, VICTORIA EUGENIA ANTZOKIA, S.A. Y
SAN TELMO MUSEOA, S.A.

1. OBIJETO DEL CONTRATO!

El objeto del contrato lo constituye la contratacién de los servicios de atencion a
personas en actividades culturales (eventos, jornadas, conciertos, espectaculos,
festivales, espacios expositivos, etc.) por parte de la ENTIDAD PUBLICA EMPRESARIAL
DONOSTIA KULTURA, VICTORIA EUGENIA ANTZOKIA, S.A. y SAN TELMO MUSEOQOA,
S.A.

El contrato se divide en los siguientes lotes:

Lote 1.- Servicios de atencidén a personas en museos, recintos escénicos
y fiestas

Este Lote comprendera los siguientes servicios:

. Servicio de atencidbn y control en sala/espacios expositivos
(acomodadores/as, azafatos/as, porteros/as) y responsable de sala.

. Servicio de atencion a artistas e invitados y servicio de movimiento de
materiales con/sin vehiculo (vehiculo aportado por la organizacion).

. Servicio de atencién en venta de tickets (taquilla), merchandising,
matriculaciones, etc.

. Servicio de control de acceso y desalojo, control y seguimiento de la
actividad cultural, acomodacién y movimiento de materiales en actividades
culturales que se realizan en la calle.

Lote 2.- Servicios de recepcion e informacion en casas de cultura

Este Lote comprendera el servicio de recepcion e informacion en casas de cultura.

Los licitadores podran presentar ofertas para uno o para los dos lotes. Esto no
obstante, las ofertas deben ser individualizadas, no admitiéndose ofertas
integradoras.

La adjudicacion de los lotes serd independiente, pudiendo recaer los mismos en uno o
en varios adjudicatarios?.

! {a referencia al “contrato” en el presente Pliego de Prescripciones Técni_cas se entendera realizada a cada
uno de los contratos relativos a cada lote a suscribir con la ENTIDAD PUBLICA EMPRESARIAL DONGOSTIA
KULTURA, VICTORIA EUGENIA ANTZOKIA, S.A. y SAN TELMO MUSEOQA, S.A.

2 | a referencia al “adjudicatario” en el presente Pliego de Prescripciones Técnicas se entenderd realizada

a cada licitador que resulte adjudicatario de cada uno de los contratos relativos a cada lote suscritos por
DONOSTIA KULTURA, VICTORIA EUGENIA ANTZOKIA, S.A. y SAN TELMO MUSEQA, S.A.
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Los Cédigos CPV correspondientes a cada lote son los siguientes:
Lote 1:
. 79952000-2 Servicios de eventos.

. 92521000-9 Servicios de museos.
Lote 2:
. 79992000-4 Servicios de recepcion.

Los referidos servicios se realizaran previo requerimiento de las entidades contratantes,
conforme a lo previsto en la Clausula 3 del presente Pliego.

De acuerdo con el punto 2 de la Caratula, en relacion con el lote 1, toda referencia
genérica que se haga en estos Pliegos a "DONOSTIA KULTURA” deberd entenderse
referida:

= A la ENTIDAD PUBLICA EMPRESARIAL DONOSTIA KULTURA, respecto a las
actuaciones relativas a la preparacion de los contratos a celebrar con cada una
de las tres entidades contratantes (a saber, la ENTIDAD PUBLICA EMPRESARIAL
DONOSTIA KULTURA, VICTORIA EUGENIA ANTZOKIA, S.A. y SAN TELMO
MUSEOA, S.A.), la seleccion de la mejor oferta y la adjudicacion de los
contratos.

- Indistintamente, a cualquiera de las tres entidades (a saber, la ENTIDAD
PUBLICA EMPRESARIAL DONOSTIA KULTURA, VICTORIA EUGENIA ANTZOKIA,
S.A. y SAN TELMO MUSEOA, S.A.), respecto de la formalizacién y suscripcion
de los respectivos contratos y en todo lo relativo a las fases de ejecucion y
extincion de los mismos.

2. SISTEMA DE REQUERIMIENTOS

Los servicios se prestaran en las fechas, lugares y horarios que DONOSTIA KULTURA
indique al adjudicatario del lote correspondiente en el requerimiento o ficha de
operaciones remitido al mismo via correo electrénico con una antelacidn minima de 48
horas al inicio de la actividad cultural de que se trate. DONOSTIA KULTURA comunicara
asimismo al adjudicatario en dicho requerimiento o ficha de operaciones las
necesidades de personal que requiere el servicio. A tal efecto, el adjudicatario deberd
indicar una direccion de correo electrénico, disponible las 24 horas del dia los 365 dias
del afio.

En dicho requerimiento se detallaran las necesidades concretas, la actividad cultural a
cubrir, espacio a atender, el personal requerido, etc. y los requisitos especificos
(conocimiento de idiomas, vestuario, elementos auxiliares...).

Efectuado el requerimiento, el adjudicatario del lote responderd mediante el mismo
medio a través del cual haya recibido el requerimiento confirmando la realizacion del
servicio e indicando nombre, dos apellidos y DNI de las personas que lo realizaran.
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Esta comunicacion deberd ser enviada con una antelacion minima de 24 horas a la de
comienzo de realizacion del servicio.

Cuando por razones de urgencia DONOSTIA KULTURA efectle el requerimiento con
antelacion inferior a 48 horas, el mismo se realizard telefonicamente, debiendo el
adjudicatario poner a disposicion de la misma los medios humanos requeridos en el
plazo maximo de 2 horas.

3. PERSONAL

Los servicios deberan ser prestados por personal con la debida capacitacion, en los
términos que se indican en el presente Pliego.

Independientemente de los requisitos del equipo de trabajo establecidos en cada lote
que se detallan en la Clausula 4 siguiente, el adjudicatario se responsabilizara de que
los medios humanos adscritos a la prestacion del servicio correspondiente reciban la
formacion adecuada para la prestacion del mismo con diligencia y eficacia (Por
ejemplo: el conocimiento de la ciudad y alrededores -aeropuertos, localizacion
establecimientos hoteleros, etc. para el servicio de atencion a artistas e invitados, o
el conocimiento del funcionamiento y la programacion de las casas de culturas para
el servicio de recepcion e informacion en casas de cultura).

4. FUNCIONES Y PERFILES DEL PERSONAL
Las funciones y perfiles del personal seran las que a continuacién se indican:
- Para los dos lotes: Coordinador

El adjudicatario adscribird a la ejecucion del contrato un coordinador, que
debera ser aceptado por DONOSTIA KULTURA.

En el caso de que un licitador resulte adjudicatario de los dos lotes, podra
adscribir a la misma persona como coordinador de uno, o de los dos lotes.

1.- Funciones v obligaciones:

Ostentara la representacion del adjudicatario ante DONOSTIA KULTURA y sera el
responsable en Ultima instancia de la ejecucion de los servicios requeridos y de
poner en practica las ordenes recibidas de DONOSTIA KULTURA, es decir, se
responsabilizara de organizar la ejecucion de los servicios contratados.

Para ello, entablard contacto diario con DONOSTIA KULTURA y asistird a las
reuniones convocadas por la entidad con independencia de su periodicidad y se
encargara de informar al personal de atenciéon y control en sala/espacios
expositivos y al Responsable de sala de las caracteristicas de cada actividad
cultural, contenido de exposiciones, etc., segun las indicaciones del
requerimiento o ficha de operaciones.
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Ademas, realizard cualquier otra labor similar que le sea requerida por
DONOSTIA KULTURA.

2.- Requisitos:

5 Lote

Titulo de Bachiller o equivalente.

Experiencia de, al menos, cuatro afios en la realizacion de labores de
coordinacion y supervisién de contratos de servicios de naturaleza similar
al del objeto del contrato.

Titulo equivalente al nivel B2 (Marco comun europeo) de euskara.

1.- Servicios de atencion a personas en museos, recintos escénicos

y fiestas.

Estos servicios se prestaran mediante las siguientes figuras:

a) Responsables de sala

1.- Funciones y obligaciones:
Se encargaran de velar por el correcto desarrollo de la actividad cultural
en lo concerniente a las areas de publico. Tendrdn a su cargo la
organizacion de todos los servicios de atencién durante el espectdculo y
cuidaran del perfecto orden de los mismos, siendo responsables de las
deficiencias que se observen y de su comunicacion a DONOSTIA KULTURA
por los cauces que se establezcan. El adjudicatario deberd poner a
disposicion de DONOSTIA KULTURA a las personas con la correcta
formacién para cubrir el puesto.
Las areas propias de trabajo seran las zonas con presencia de publico,
vestibulo, sala de representacion y cualquier otro espacio habilitado a tal
efecto y que debidamente se comunicara.
Asistiran a las reuniones convocadas por la entidad con independencia de
su periodicidad.
Su labor consistira en realizar las labores inherentes al control de la
actividad cultural en lo concerniente a las dreas de publico y cualquier
otra labor acorde con el perfil descrito que le sea requerida por DONOSTIA
KULTURA.
2.- Requisitos:
- Titulo de Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente.
- Titulo equivalente al nivel B2 (Marco comin europeo) de euskara.
- Conocimiento de informatica a nivel usuario.
- Conocimientos acreditados de primeros auxilios.
3.- Personal a adscribir a la ejecucién del contrato:
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El contratista® deberd contar, en todo caso, con personal suficiente para
atender las necesidades de personal que requiera DONOSTIA KULTURA en
cada actividad cultural.

DONOSTIA KULTURA podrda comprobar los niveles de conocimiento de
euskara a través de una entrevista.

Personal de atencidn y control en sala/espacios expositivos
(acomodadores/as, azafatos/as y porteros/as)

1.- Funciones y obligaciones

L] Funciones comunes:

Se encargara de atender las necesidades que se adviertan en la
sala/espacio expositivo y de los clientes y asistentes, ejerciendo, en
este sentido, la interlocucion directa entre los mismos y DONOSTIA
KULTURA, debiendo canalizar adecuadamente sus peticiones.

Debera atender sugerencias y registrar reclamaciones, de acuerdo
con el procedimiento que se le indique por parte de DONOSTIA
KULTURA.

Ademas, realizarad cualquier otra labor acorde con el perfil descrito
que le sea requerida por DONOSTIA KULTURA.

o Acomodadores/as:

Tendran a su cargo el control de la sala, siendo responsables de la
distribuciéon del servicio en las puertas que les hayan correspondido.
Permaneceran en sus puestos debidamente uniformados hasta el
momento de la salida del publico, procediendo enseguida a levantar
las butacas y revisar los palcos en cada seccion, dando parte al
responsable de sala de las novedades que hubiera, haciendo entrega
al mismo de cualquier objeto o valores que encontraren.

Dependeran organicamente del Responsable de sala.

Sus labores seran las inherentes a la distribucion de la sala y la
asistencia al publico, asi como todas aquellas acordes con el perfil
del puesto que le sean requeridas por DONOSTIA KULTURA.

® Azafatos/as:

Estaran disponibles y en el lugar que se les indique para mover
instrumentos en el escenario de manera puntual, sacar butacas y/o
entregar flores a los artistas en escena, o elementos de ayuda al
acceso al recinto (catenarias, papeleras, ceniceros).

3 La referencia al “"contratista” en el presente Pliego de Prescripciones Técnicas se entendera realizada a
cada licitador que resulte adjudicatario de cada uno de los contratos relativos a cada lote suscritos por
DONOSTIA KULTURA, VICTORIA EUGENIA ANTZOKIA, S.A. y SAN TELMO MUSEQA, S.A.
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Asi mismo, ayudaran a realizar aquellas funciones relacionadas con
el correcto desarrollo de la actividad cultural: reponer botellas de
agua, suministrar receptores de traduccién simultanea...

En definitiva, realizaran cualquier labor, acorde con el perfil descrito,
que les sea requerida por DONOSTIA KULTURA,

Dependeran organicamente del Responsable de sala.

¢ Porteros/as:
Atenderan la correcta recepcion y acceso del plblico, cuidando del
control de las respectivas puertas, que no podran abandonar sin
permiso del responsable de sala, no permitiendo la entrada a
persona alguna que no haya sido debidamente autorizada por
DONOSTIA KULTURA.
Dependeran organicamente del Responsable de sala.
Sus labores seran las inherentes al acceso/desalojo del publico, asi
como todas aquellas acordes con el perfil del puesto que le sean
requeridas por DONOSTIA KULTURA.

2.- Requisitos comunes:

- Titulo de Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente.

- Titulo equivalente al nivel B2 {(Marco comUn europeo) de euskara.

- Conocimiento de informatica a nivel usuario.

- En los casos requeridos, conocimiento de inglés a nivel hablado y
escrito.

- Deberan contar con habilidades comunicativas (oral y escrita),
capacidad de resolucion de conflictos y diplomacia.

3.- Personal a adscribir a la ejecucion del contrato:

El contratista deberd contar, en todo caso, con personal suficiente para
atender las necesidades de personal que requiera DONOSTIA KULTURA en
cada actividad cultural.

DONOSTIA KULTURA podra comprobar los niveles de conocimiento de
idiomas a través de una entrevista.

Personal de atencion a artistas e invitados y movimiento de
materiales con / sin vehiculo (vehiculo aportado por la

organizacion).

1.- Funciones y obligaciones:

Se responsabilizaran del trato a los artistas e invitados, segun las
instrucciones recibidas por DONOSTIA KULTURA.
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Acompafiar a los artistas e invitados en el vehiculo que aporte DONOSTIA
KULTURA, conduciéndolo si fuera necesario ({coche o furgoneta
exclusivamente).

Se encargaran del transporte de los enseres de los artistas e invitados y
de los de DONOSTIA KULTURA segln las instrucciones recibidas. A tal fin,
deberan conducir el vehiculo a motor que la organizacién disponga.
Realizaran movimientos de materiales en espacios escénicos y ayuda a
compafiias invitadas.

Ademds, realizaran asimismo labores de apoyo a los servicios de catering
que sean establecidos por DONOSTIA KULTURA o que sean
contractualmente exigidos por los artistas que actlien en cualquiera de los
espacios a los que se hace referencia en este pliego. Entre otras podran
ser requeridas para realizar labores de limpieza de vajilla, lavado de
toallas en las instalaciones de DONOSTIA KULTURA o lavanderia externa,
compra de alimentos y bebidas, preparacidn de alimentos,
acompafiamiento de los artistas a restaurantes y otros, organizacién de
camerinos, colocacion de sillas y mesas, etc.

Asi mismo, realizaran cualquier otra labor acorde con el perfil descrito que
le sea requerida por DONOSTIA KULTURA.

2.- Requisitos:

- Titulo de Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente.

- Titulo equivalente al nivel B2 (Marco comUn europeo) de euskara.
- Titulo equivalente al nivel C1 (Marco com(in europeo) de inglés.

- Permiso de conducir tipo B,

3.- Personal a adscribir a la ejecucién del contrato:

El contratista debera contar, en todo caso, con personal suficiente para
atender las necesidades de personal que requiera DONOSTIA KULTURA en
cada actividad cultural.

DONOSTIA KULTURA podra comprobar los niveles de conocimiento de
idiomas a través de una entrevista.

Personal de venta de tickets (taquilla) y merchandising,
formalizacion de matriculaciones, etc.

1.- Funciones y obligaciones:

Desarrollardn la funcién correspondiente de la venta al publico del
billetaje, productos de hosteleria y/o merchandising. Ademas de
formalizar las matriculaciones en cursos, tarjetas de socio de DONOSTIA
KULTURA o solicitudes similares.

Asi como aquellas funciones complementarias de la taquilla: atender
quejas, incidencias/sugerencias o reclamaciones y canalizarlas al/la
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responsable correspondiente, realizando el arqueo de caja y cierre la
taquilla segln las instrucciones recibidas de los/las responsables de
contrato servicio.

2.- Requisitos:

- Titulo de Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente,
- Titulo equivalente al nivel B2 (Marco comun europeo) de euskara.

3.- Personal a adscribir a la ejecucién del contrato:

El contratista deberd contar, en todo caso, con personal suficiente para
atender las necesidades de personal que requiera DONOSTIA KULTURA en
cada actividad cultural.

DONOSTIA KULTURA podréd comprobar el nivel de conocimiento de
euskara a través de una entrevista.

e) Responsables de ventas/Taquilleros/as
1.- Funciones y obligaciones:
Se encargaran de la gestion de entradas, arqueo de caja e informacién y
atencion al publico, debiendo comunicar/canalizar al responsable
correspondiente las incidencias.
Seran los responsables del correcto funcionamiento y estado de la
taquilla, es decir: atender quejas, incidencias/sugerencias o
reclamaciones y canalizarlas al/la responsable correspondiente, de
reponer el material necesario en taquilla (monedas, material de oficina,
folletos...), gestionar averias a través del servicio técnico y comunicarselas
al responsable, el arqueo de caja y cierre de taquilla, etc.
Asi mismo, coordinaran al equipo de venta de tickets y/o de venta de
merchandising, se encargaran de la atencidbn a los consumibles y
disposicion de cambios de los equipos que coordinan y a la posterior
contabilidad de ingresos de cada jornada.
También, desarrollaran la funciéon de coordinacién correspondiente a la
venta al pUblico del billetaje, productos de hosteleria y/o merchandising;
ademas de formalizar las matriculaciones en cursos, tarjetas de socio de
DONOSTIA KULTURA o solicitudes similares.
Realizara aquellas labores acordes con el perfil del puesto que le sean
requeridas por DONOSTIA KULTURA
2.- Reguisitos:
- Titulo de Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente.
- Titulo equivalente al nivel B2 (Marco comin europeo) de euskara.
- Conocimiento de informatica a nivel usuario y de soportes
informaticos de venta de entradas.
Erregina Erregeordea, 8 — 20003 Donostia / San Sebastian
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3.- Personal a adscribir a la ejecucidn del contrato:

El contratista deberd contar, en todo caso, con personal suficiente para atender las
necesidades de personal que requiera DONOSTIA KULTURA en cada actividad cultural.

f)

= Lote

DONOSTIA KULTURA podréd comprobar el nivel de conocimiento de
euskara a través de una entrevista,

Personal de control de acceso y desalojo, control y seguimiento de
la actividad cultural y movimiento de materiales para actividades
culturales en la calle

1.- Funciones vy obligaciones:

Controlaran el acceso y el desalojo de las instalaciones y zonas
restringidas encomendadas y manipularan y modificaran si es necesario
elementos ya instalados (colocacion y recogida de sillas, percheros y
separadores, adecuacion de vallados, delimitacion de espacios, etc.)

Asi mismo realizaran cualquier otra labor acorde con el perfil descrito, que
les sea requerida por DONOSTIA KULTURA.

2.- Requisitos:

- Titulo de Educaciéon Secundaria Obligatoria o equivalente.

- Titulo equivalente al nivel B2 (Marco com(n europeo) de euskara
- En los casos requeridos, conocimiento de inglés y/o francés.

3.- Personal a adscribir a la ejecucién del contrato:

El contratista debera contar, en todo caso, con personal suficiente para
atender las necesidades de personal que requiera DONOSTIA KULTURA en
cada actividad cultural.

DONOSTIA KULTURA podra comprobar los niveles de conocimiento de
idiomas a través de una entrevista.

2.- Servicios de recepcidn e informacion en casas de cultura

Estos servicios se prestaran mediante la siguiente figura:

Personal de recepcion e informacion

1.- Funciones y obligaciones:

Control de los accesos de los centros, ademads de apertura y cierre. Atencion al
plblico. Matriculaciones y venta de entradas. Preparacion y adecuacion de las
salas para las actividades culturales. Manejo de equipos audiovisuales
pequefios (pequefia megafonia, DVD, Video proyector...). Pequefias tareas
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administrativas y colaboracion en la puesta en marcha de actividades culturales
(traslado de materiales, colocaciéon de exposiciones...)

Asi mismo realizaran cualquier otra labor que le sea requerida por DONOSTIA
KULTURA y siempre que sea acorde con el perfil descrito.

2.- Requisitos:

- Titulo de Bachiller o equivalente.

- Titulo equivalente al nivel B2 (Marco comuin europeo) de euskara.

- Conocimiento de informatica a nivel usuario.,

. En los casos requeridos, conocimiento de inglés a nivel hablado y escrito.

- Debera contar con habilidades comunicativas (oral y escrita), capacidad
de resolucion de conflictos y diplomacia.

3.- Personal a adscribir a la ejecucién del contrato:

El contratista debera contar, en todo caso, con personal suficiente para atender
las necesidades de personal que requiera DONOSTIA KULTURA en cada actividad
cultural.

DONOSTIA KULTURA podra comprobar los niveles de conocimiento de idiomas
a través de una entrevista.

5. MEDIOS MATERIALES

Serd por cuenta del adjudicatario proporcionar al personal la ropa de trabajo,
uniformes (cuando sean requeridos), EPIs y medios materiales necesarios en funcidn
del servicio contratado.

La ropa de trabajo proporcionada por el adjudicatario al personal deberd ajustarse, en
todo caso, a las condiciones climatolégicas y a la estacién del afio en el que se
desarrolle cada actividad cultural.

El adjudicatario sera responsable de la falta de aseo, decoro y uniformidad en el
vestir.

DONOSTIA KULTURA, en funcion del servicio contratado, podra solicitar que el
personal lleve tarjetas de identificacion, con el disefio que se requiera, a cargo del
adjudicatario.

El adjudicatario del lote 1 debera proporcionar al personal de sala las linternas precisas
para el desarrollo de su labor y walkies o sistema de comunicacion similar para la
comunicacion entre el personal sin coste adicional alguno para DONOSTIA KULTURA.
Asimismo, debera proporcionar al personal de puerta contadores para el computo de
las personas que acceden al recinto del espectaculo, sin coste adicional alguno para
DONOSTIA KULTURA. Adicionalmente, deberd proporcionar los medios necesarios para
el control de entradas y salidas puntuales del recinto que se produzcan una vez iniciada
la actividad cultural.

Erregina Erregeardea, 8 — 20003 Donostia / San Sebastian
T. (0034) 943 481 150 E. donostiakultura@donostia.eus 11] 13
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El adjudicatario debera proporcionar los teléfonos moviles necesarios para el correcto
funcionamiento del equipo. Los costes originados por el uso de los teléfonos maviles
correran a cargo del contratista.

6. CONDICIONES DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS

a) El contratista y el personal deberan aceptar y cumplir las normas de
comportamiento que, en su caso, indiqgue DONOSTIA KULTURA, sobre todo
con relacidn a la atencion al pablico.

b) El contratista y el personal deberan colaborar con los restantes equipos que
trabajen en el lugar de prestacion de los servicios (por ejemplo, vigilantes
de seguridad, personal de limpieza, etc.).

c) Todo el personal deberd conocer el plan de evacuacidon del recinto en el
gue, en cada caso, se presten los servicios, y colaborar en situaciones de
siniestro y/o emergencia, canalizando la evacuacion del publico.

d) Todo el personal demostrard un trato agradable, educado, respetuoso e
informativo hacia el publico y los trabajadores de DONOSTIA KULTURA,
asi como hacia el restante personal que trabaje en el lugar en que tenga
lugar la prestacion de los servicios.

e) Una vez al afio se podra convocar a las personas que realizan el servicio
para la realizacion de un simulacro de evacuacion del espacio pertinente,
sin que pueda facturarse a DONOSTIA KULTURA el tiempo empleado por
dicho personal en el simulacro.

7. INFORMES

El adjudicatario debera enviar junto a la factura mensual un informe en formato Excel
con el detalle de los servicios prestados, siguiendo el modelo que se adjunta como
Anexo I al presente Pliego de Prescripciones Técnicas.

DONOSTIA KULTURA se reserva la posibilidad de requerir informes adicionales
durante la ejecucion del contrato, sin coste para DONOSTIA KULTURA.,

En San Sebasgtian, a 27 diciembre de 2021

Dgﬂ donostiakultura

RO e

Vicepresidente de la E.P.E. Donostia Kultura
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