Corporaciéon Radio Televisién Espafiola S.A.

1. OBIJETO

El presente pliego tiene por objeto definir los criterios técnicos para la contratacién del servicio de azafatas
y azafatos de acompanamiento y asistencia para los centros de produccién de RTVE en Madrid (Torrespafia
y Prado del Rey), Barcelona (Sant Cugat del Vallés), y Canarias (Gran Canaria y Tenerife). Los servicios también
podrdn prestarse puntualmente en localizaciones exteriores teniendo como limites las provincias indicadas
para cada lote.

La contratacidn de este servicio se va a estructurar en:

LOTE 1: Servicio de Azafatos/Azafatas de acompafiamiento y asistencia para CRTVE de Madrid.

LOTE 2: Servicio de Azafatos/Azafatas de acompafiamiento y asistencia para CRTVE de Barcelona

LOTE 3: Servicio de Azafatos/Azafatas de acompafiamiento y asistencia para CRTVE en Canarias.

2. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Consiste en la realizacidn de los servicios de acompanamiento y asistencia requeridos por CRTVE.

RTVE designara un Responsable en la sede de cada lote, que se encargard de hacer las peticiones de servicio
a la empresa adjudicataria. La empresa adjudicataria pondra a disposicién de RTVE un Responsable del
contrato para cada sede.

En cada servicio habra un Coordinador. En el caso que se requiera un Unico servicio, el Responsable de la
sede afectada realizara las funciones de coordinacidn.

Los servicios podran ser prestados fuera de las instalaciones de CRTVE, en aquellos programas y eventos que
determine CRTVE.

El personal que el adjudicatario destine a la prestacién de los servicios deberd tener las habilidades
suficientes para ser capaces de atendery cubrir los servicios descritos a continuacion con la maxima fiabilidad
y profesionalidad:

SERVICIO DE COORDINACION:

e Todos los servicios contardn con un Coordinador.

e Direccidn, control y organizacion del servicio contratado y del personal adscrito al mismo.
e Interlocucién durante la prestacién del servicio con RTVE.

e Supervision de las tareas en las instalaciones de RTVE y exteriores.

e Vigilancia, in situ, del cumplimiento de las medidas preventivas.

SERVICIO DE AZAFATO/AZAFATA:
e Capacidad funcional completa para realizar las tareas encomendadas.
e Capacidad para ejecutar érdenes sencillas y aprender tareas rutinarias.

e Recepcidon, acompafiamiento a lugares tales como maquillaje, sala de invitados, camerinos, estudios.
Atencidn de peticiones tales como café o bebida y despedida a invitados y artistas.

e Colaboracidn en la reubicacion y colocacion de invitados.

e En programas, como debates, entrevistas, especiales o programas con publico, asistencia en acciones
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como acercar el micréfono de mano al publico interviniente, control de listados de asistentes;
colaboracién en entrega fisica de premios u otras analogas.
e Guardarropa.

El personal que la adjudicataria adscriba al servicio debera tener la formacién adecuada. En la oferta técnica
debera detallarse el programa del curso o cursos especificos que haya recibido, o recibird, el personal de Ia
empresa adjudicataria que pueda ser destinado a este servicio. La formacidén que reciba el personal debe
garantizar que sepan: acoger, orientar e informar, apoyar y ayudar en el desarrollo de cualquier acto o evento
y gestionar eventualidades.

3. SERVICIOS

El servicio consistird en la realizacién de los servicios que se detallan en este pliego con respecto a uno o
varios invitados de un programa o de RTVE.

El servicio tipo consiste en: recepcién, acompaifiamiento, despedida, atencidn, guardarropa, colaboracién en
colocacién y ubicacion de invitados y asistencia en programas en tareas de acercamiento del micréfono al
publico u analogas. Se calcula la duracién de un servicio de este tipo en dos horas.

El servicio se prestara de lunes a domingo, en cualquier franja horaria, bajo pedido por parte del Responsable
de CRTVE, y se solicitara al menos con una semana de antelacién. Sin embargo, puede haber contingencias e
imprevistos que lleven a hacer peticiones con menor margen de tiempo. Se valorara el tiempo de respuesta
a las peticiones de servicios imprevistos segln se indica en el punto 10 del Anexo Il del Pliego de Condiciones
Generales.

Los lugares de prestacion de los servicios seran:

- Madrid (Prado del Rey, Torrespafia y exteriores): la estimacién de servicios anuales sera de 12.088

- Barcelona (Sant Cugat del Valles y exteriores): la estimacion de servicios anuales serd de 3.112

- Canarias: la estimacion de servicios anuales serd de 812 servicios. Se calcula que los servicios anuales
en Canarias se distribuiran aproximadamente: 550 en Gran Canaria y 312 en Tenerife.

El nimero de servicios, los horarios y el lugar de prestacién de los mismos se concretaran en funcién de las
necesidades de CRTVE.

La empresa adjudicataria debera contar recursos suficientes en cada lote para poder cubrir con solvencia los
servicios solicitados.

En el caso de que CRTVE proceda a la anulacién de un servicio con una antelacién menor a 4 horas, dicho
servicio podra ser sustituido por otras peticiones de CRTVE.

En el caso de que no se respete la antelacidn de 4 horas en el aviso, CRTVE podra solicitar que se adjudique
dicho servicio anulado a otros pendientes, y en el caso de imposibilidad de realizacién de la prestacion, se
abonara el 50% del servicio contratado.

En aquellos casos en los que el servicio deba prorrogarse debido a las diferentes causas que pueden hacer
alargar la duracion de un programa en directo o de una grabacién de televisién, se abonard el 50% de un
servicio cuando el exceso del servicio no se extienda en el tiempo mds alld de a una hora y se abonara un
servicio completo en los casos en los que el exceso del servicio se prolongue mas de una hora y menos de
dos.
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4. OTROS ASPECTOS DEL SERVICIO

RESPONSABLES

El Responsable del contrato de cada lote de la adjudicataria, debera tener al menos un afio de experiencia
en coordinacion de equipos de azafatas/os. Se valorara la experiencia segun se indica en el punto 10 del
Anexo Il del Pliego de Condiciones Generales.

En el caso de que la adjudicataria sdlo tenga que realizar un Unico servicio, el Responsable del contrato
debera realizar las funciones de Coordinador.

Es requisito indispensable que el Responsable del servicio de la empresa adjudicataria acuda a cada sede al
menos dos dias por semana y dicte instrucciones y sobre puntualidad, aseo, correcta uniformidad vy
compruebe in situ estos aspectos y la ejecucién del servicio.

UNIFORMIDAD

El personal de la empresa adjudicataria adscrito al servicio, deberd estar perfectamente y, en todo momento,
identificado mediante uniformes de trabajo y distintivos que los diferencien del personal de RTVE.

Los uniformes de la empresa adjudicataria deberdn ser acordes al servicio objeto de contrato, y mantenerse
en correcto estado de cuidado y limpieza. El uniforme tipo debe ser de color negro o azul oscuro y debe
componerse de traje de pantaléon y chaqueta. Debe incluirse pafiuelo/corbata de dos de los colores
corporativos (azul y naranja). En eventos puntuales se exigirda atuendo mas informal (pantalén vaquero,
deportivas y camiseta o sudadera)

El uniforme también debe contemplar abrigos, ya que parte del servicio contratado se desarrolla en el
exterior.

Los licitadores describiran en la oferta técnica el uniforme que vestiran los recursos asignados al contrato
este aspecto se valorara tal como se indica en el punto 10 del Anexo Il del pliego de condiciones generales.

IDENTIFICACION

El adjudicatario dotara a todo su personal de unas chapas identificativas que los distingan y diferencien del
personal de la Corporacién RTVE. En el caso de los Coordinadores deberan portar un distintivo que les
identifique como tales.

Los espacios utilizados en exclusiva por el personal de la empresa adjudicataria, estaran identificados
mediante carteles, postes y rétulos que los diferencien del resto de espacios abiertos al uso del personal de
la Corporacion RTVE.

USO DE MEDIOS PROPIOS

La empresa adjudicataria debera contar con los recursos necesarios y personal con la cualificacién profesional
adecuada para el desarrollo del servicio contratado.



3]

Ve
& ‘}g
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urgencias.

Todo el personal de la empresa adjudicataria que preste servicios en CRTVE, deberd contar con un teléfono
movil para las comunicaciones. El Coordinador debera portar un teléfono para la comunicacién con la
Produccién de los programas.

La empresa adjudicataria organizara y dirigira sus recursos y personal de modo que el servicio se preste sin
incidencias, para ello gestionard toda necesidad de sustitucidon, modificacién de horarios, etc.

El adjudicatario, mantendra indemne a RTVE de cualquier obligacién o responsabilidad que al adjudicatario
0 a RTVE pudiera imponérsele en relacidén con el Equipo de trabajo y en particular, pero sin caracter limitativo,
de las obligaciones o responsabilidades relativas a salarios, Seguridad Social, medidas de prevencion,
seguridad e higiene, incluyendo indemnizaciones y compensaciones por despido con independencia de la
causa de tales despidos. A estos efectos el adjudicatario resarcird a RTVE del importe de dichas obligaciones
econdémicas mas sus intereses, recargos y costas. La cantidad resultante deberd de ser reintegrada a RTVE en
plazo maximo de 7 dias naturales desde que fuese requerido por esta mercantil. En caso de que no fuere
satisfecho dicho importe en el plazo indicado, le serd incrementado el interés legal del dinero mas 0,25
puntos por cada dia natural de retraso, pudiendo RTVE optar por la deduccién automatica del importe de las
facturas o de la fianza a constituir por el adjudicatario presentadas por los servicios realizados. Las
responsabilidades a la que se hace referencia en este parrafo subsistirdn incluso después de finalizado el
contrato.

CANALES DE INFORMACION EN MATERIA DE SEGURIDAD

El canal de informacién en materia de seguridad en el recinto y respecto a los servicios prestados tiene el
siguiente aspecto:

COORDINADOR

AZAFATO/AZAFATA AZAFATO/AZAFATA

TRANSPORTE DEL PERSONAL

El transporte de personal de la empresa adjudicataria hasta los distintos centros o lugares de prestacion del
servicio a su inicio y finalizacidn, sera por cuenta de la empresa adjudicataria.

Solo en el caso de que el personal adscrito al servicio deba prestar servicios en distintas localizaciones, los
traslados intermedios para prestar dichos servicios correran a cargo de CRTVE.
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5. CONTENIDO MiNIMO DE LA OFERTA TECNICA

La propuesta deberd incluir de forma obligatoria:

Memoria Técnica que, de forma clara y sencilla, detallard todos y cada uno de los conceptos
requeridos como, por ejemplo:

- Organizacion de la empresa.

- Memoria descriptiva del servicio propuesto.

- Manuales de procedimiento.
La empresa adjudicataria presentara unos manuales de procedimiento donde estén definidos y
descritos de manera pormenorizada todos y cada uno de los elementos constitutivos de los
diferentes servicios: funciones, servicios fijos, servicios variables, horarios, canales de informacién,
plan de contingencias, etc.

- Canal de informacion operativo.
Descripcion del canal de comunicacién bidireccional entre el servicio de coordinacion y el servicio de
azafato/azafata para evitar, en la medida de lo posible, la pérdida o duplicidad de informacion y los
inconvenientes que todo ello traeria consigo.

- Organigrama de mandos
La cadena de mando debe estar claramente estructurada y reflejada en un organigrama de mando
aportado por la empresa adjudicataria, a fin de conocer en cada caso la estructura de prestacion del
servicio y la estructura de responsabilidades. Experiencia de los responsables de la empresa
adjudicataria.
Documentacién sobre la uniformidad exigida en el pliego.

- ldentificacidn: descripcidon de como irdn identificados las personas asignadas a la prestacion

del servicio, siguiendo las indicaciones del pliego técnico.
- Uniformidad: descripcién del uniforme disefiado para las personas asignadas a la prestacion
del servicio, siguiendo las indicaciones del pliego técnico.

Documentaciéon que permita realizar la valoraciéon segun los criterios técnicos de valoracion
subjetivos definidos en el apartado 10 del Anexo Il del pliego de condiciones generales.
Anexo VI del Pliego de Condiciones Generales, que debe indicar si la oferta cumple o no con los
criterios técnicos de valoracidn definidos en el apartado 10 del Anexo Il del pliego de condiciones
generales.

e Tiempo de respuesta a las peticiones de servicios imprevistos.

e Sitiene sede fisica cierta en la localidad del lote/lotes a los que se presenta.



