AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA
CONCEJALIA DE TURISMO

PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HAN DE REGIR EL CONCURSO, EN
PROCEDIMIENTO ABIERTO, PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO
DE APERTURA DE MONUMENTOS DE LA CIUDAD DE GUADALAJARA Y
OFICINA DE GESTION TURISTICA MUNICIPAL, GESTION Y VENTA DE
ENTRADAS, TARJETAS TURISTICAS, ARTICULOS DE RECUERDO,
SERVICIO DE VISITAS TURISTICAS GUIADAS, ORGANIZACION DE UN
EVENTO TURISTICO CULTURAL Y OTRAS ACCIONES PROMOCIONALES.

Es objeto de este contrato, la prestacion de los siguientes servicios, en
las condiciones y términos que recoge el presente documento:

1.1. Servicio de apertura e informacién en los monumentos del programa
Guadalajara Abierta, asi como en la Oficina de Gestidon Turistica Municipal.
Horarios de apertura de espacios. Asistencia técnica. Equipo humano.

1.2. Gestion y venta de entradas, tarjetas turisticas, articulos de recuerdo.
1.3. Servicio de visitas turisticas guiadas y tipologias.

1.4. Organizacion y desarrollo de un evento turistico-cultural.

1.5. Otras acciones: difusion 2.0. y viajes de familiarizacion.

1. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS A PRESTAR

1.1. Servicio de apertura e informaciéon en monumentos y Oficina de
Gestidn Turistica Municipal. Horarios de apertura de espacios. Asistencia
técnica. Equipo humano.

Este servicio tiene como objetivo primordial transmitir a visitantes y
poblacion local el legado histérico y artistico que posee la ciudad de
Guadalajara. Como apoyo a la transmision de estos valores, en cada edificio se
debera tener a disposicion del visitante el material turistico que este
Ayuntamiento estime conveniente, y que siempre sera facilitado por el mismo.
Sera responsabilidad de la empresa adjudicataria la peticion de mas material
segun éste se vaya agotando.

En principio, seran objeto de prestacién de este contrato los siguientes
edificios: Torreones de Alvar Fafez y del Alamin, Palacio de la Cotilla (Salén
Chino y espacio museistico Buero Vallejo), Convento de la Piedad, Capilla de
Luis de Lucena, Cripta de San Francisco e Iglesia, Pantedn de la duquesa de
Sevillano y Oficina de Gestion Turistica Municipal. En el caso de que se deban
ampliar los edificios de prestacion del servicio, o su horario, la empresa
adjudicataria debera asumirlo, con la correspondiente revisién del precio del
contrato. No sera de aplicacion en aquellos edificios en los que se abran al
publico nuevas salas; este supuesto no daré lugar a la revisiéon de precios.

Asimismo, la adjudicataria, debera asumir la apertura extraordinaria de los
edificios —fuera del horario habitual establecido en este documento—, en
atencion a posibles peticiones de distintos colectivos, siempre previo pago de
la tasa pertinente, si procede, y autorizacion por escrito de este Ayuntamiento.



AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA
CONCEJALIA DE TURISMO

Horarios de apertura de espacios

Torreén de Alvar Fifiez, Torredn del Alamin, Capilla de Luis de Lucena,
Palacio de la Cotilla; Cripta e Iglesia de San Francisco*
Viernes, séabados y domingos, de 10,30 a 14 horas.
Viernes y sédbados, de 16,30 a 18,30 horas (invierno, noviembre-
febrero) de 17 a 19 horas (verano, marzo-octubre)

Fiestas locales y festivos en Castilla-La Mancha y Comunidad de
Madrid: de 10,30 a 14 horas, excepto la Festividad de la Alimudena, que
se abrira en horario de mafiana y tarde. Aquellos festivos que caigan en
viernes o sabado, tendran en cualquier caso horario de manana y tarde.
También aquellos domingos que, segun el calendario, vayan seguidos
por un festivo.

*La Cripta e Iglesia de San Francisco solo abrirdn en horario de manana
durante los meses de noviembre a febrero inclusive. La apertura de la Iglesia
no deberd interferir en las celebraciones religiosas que en ella se celebren.

Convento de la Piedad
Este monumento tendra el mismo horario que los anteriores, abriendo
solo el sébado y el domingo, al tratarse de un Instituto de Ensefianza
Secundaria. Seguira las mismas premisas en cuanto al horario de
festivos que el resto de edificios monumentales, siempre que lo permita
su funcidn principal como centro de ensefianza.

Oficina de Gestion Turistica Municipal
Lunes a domingo: de 10,30 a 14 horas.
Viernes y sabados: de 16,30 a 18,30 horas (invierno, noviembre-
febrero) de 17 a 19 horas (verano, marzo-octubre)

Fiestas locales y festivas en Castilla-La Mancha y Comunidad de
Madrid: de 10,30 a 14 horas, excepto la Festividad de la AlImudena, que
se abrira en horario de mafiana y tarde. Aquellos festivos que caigan en
viernes o sabado, tendran en cualquier caso horario de mafiana y tarde.
También aquellos domingos que, segun el calendario, vayan seguidos
por un festivo.

Pantedn de la duquesa de Sevillano*
Viernes, sabados y domingos, de 10,30 a 14 horas.
Viernes y sabados, de 15,30 a 17,30 horas (invierno, noviembre-
febrero) de 17 a 19 horas (verano, marzo-octubre)

*El Pantedn de la duguesa de Sevillano permanecera cerrado durante
todo el mes de agosto. Fiestas locales y festivos en Castilla-La Mancha:
de 10,30 a 14 horas. Aquellos festivos que caigan en viernes o sabado,
tendran en cualquier caso horario de mafana y tarde. También aquellos
domingos que, segun el calendario, vayan seguidos por un festivo.
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La apertura de este Ultimo monumento queda supeditada a la
renovacion anual del convenio de colaboracién con la Fundacién San Diego
Alcala; en el caso de que este compromiso quede anulado, se interrumpira la
gestion y apertura de este edificio, lo que dara lugar a la revision econdémica
correspondiente, que se establece a razén de 20 euros / hora (IVA no incluido)
por los dias que se deje de prestar el servicio en dicho monumento.

Los dias 1y 6 de enero, asi como el 25 de diciembre, todos los espacios
recogidos en este apartado permaneceran cerrados. Los dias 24 y 31 de
diciembre sdlo abrird la Oficina de Gestién Turistica en horario de marfiana.

Ademas, se debera contemplar un horario especial de apertura en los
periodos de maxima afluencia de visitantes en la ciudad -Semana Santa,
Maratén de Cuentos, Tenorio Mendocino, asi como puentes (Puente de Todos
los Santos, Constitucion, etc.) y otros periodos festivos-; estos horarios deberan
cubrir, en cualquier caso, la apertura de los edificios manana y tarde. Estos
horarios de caracter especial deberan ser propuestos en la memoria que las
empresas participantes presenten al efecto; el total de horas destinadas a estas
aperturas ampliadas debera ser indicado también en la memoria técnica.

Estos horarios de apertura podran sufrir modificaciones:

e A iniciativa de la empresa adjudicataria: En este caso, se requerira la
previa comunicacion y aprobacion por escrito de este Ayuntamiento, con
una antelacion suficiente. En este sentido, sdlo se admitirdn causas
concretas y plenamente justificadas.

e A iniciativa del Ayuntamiento: EI Ayuntamiento ademas podra ampliar
puntualmente los horarios de los presentes edificios, asi como de la
Oficina de Gestion Turistica Municipal, por causas justificadas, que
seran abonadas a la empresa contratista en funcion del nimero de
horas que hayan sido solicitadas, y segun el precio marcado
previamente en el contrato.

Ademas del servicio de apertura e informacién propio de la Oficina de
Gestion Turistica, en este punto se desarrollaran las siguientes competencias
que vendran definidas con detalle en un protocolo que se entregara a modo de
anexo al contrato. Este documento debera ser firmado por la adjudicataria.

Con caréacter general, las funciones a desarrollar en la oficina seran las
siguientes:

-Conexion y desconexion de la alarma de seguridad, control del cuadro de
luces.
-Atencion de consultas en cualquiera de sus modalidades (presencial,
telefonica, on-line, presencial), elaboraciéon de estadisticas y reporte segun
criterios de interés (procedencia, franja horaria, tipo de consulta, material
repartido, etc.). Inclusién de datos en la plataforma de la red INFOTUR.
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-Elaboracion de informe estadistico semanal con la afluencia de visitantes por
espacio monumental, venta de entradas, articulos de recuerdo, participantes en
visitas guiadas, posibles incidencias, etc.

-Gestion de reservas en actividades promovidas por este Ayuntamiento.
-Seguimiento telefonico y reporte sobre afluencia de publico y ocupacion
hostelera en eventos culturales, turisticos y deportivos.

-Venta, gestién y control de tarjetas turisticas y articulos de recuerdo.
Liquidacion e ingreso en la Tesoreria Municipal; control e inventariado. Gestién
del servicio de visitas guiadas de fin de semana.

-Coordinacion con el equipo humano adscrito a los monumentos para dacion
de cuentas, informe de incidencias y correcta ejecucién del servicio.

-Redaccion mensual de una hoja de programacién turistico-cultural y envio
mediante “Newsletter” a los principales agentes turisticos de la ciudad.
-Elaboracion de un dossier de prensa anual con los principales impactos de
comunicacion.

-Apoyo en las tareas administrativas que se puedan requerir por esta
Concejalia, o aquellas otras que puedan derivarse del correcto funcionamiento
de la propia oficina. Se ofrecerd una bolsa minima de 54 horas, que podra ser
ampliada conforme a lo previsto en el apartado de mejoras de este pliego, y
podra ser destinada tanto a tareas administrativas como a jornadas de
informacion y asistencia a eventos.

Asistencia técnica

La empresa adjudicataria debera realizar el trabajo de campo del
Observatorio Turistico en los distintos edificios monumentales y en la Oficina
de Gestién Turistica Municipal, que consistira en la realizacién de al menos 500
entrevistas personales anuales en castellano e inglés a nuestros visitantes. En
los periodos de maxima afluencia turistica, esta actividad podra ser reforzada
con la presencia de encuestadores a pie de calle.

Esta informacion sera codificada y volcada en el programa informatico que
determine el servicio de turismo. Sus datos seran extraidos en términos
absolutos y porcentuales, al menos una vez al afno, y cruzados con informacion
turistica procedente de eventos, establecimientos hosteleros y otros recursos
de interés. Mensualmente se hara entrega de un balance global con los datos
estadisticos recabados, asi como otra informacién del servicio y del estado de
los edificios.

Equipo humano

La empresa adjudicataria debera contar con nlmero suficiente de
informadores que cubran situaciones posibles de absentismo, vacaciones, etc.
todos ellos con amplio conocimiento sobre la ciudad, su historia, cultura y
recursos de interés, y especialmente sobre los edificios objeto del contrato.
Tanto los auxiliares de los monumentos como las personas asignadas a la
Oficina de Gestion Turistica deberan poseer la titulacion de Graduado en
Educacion Secundaria Obligatoria, Técnico o equivalentes y hablar espafiol e
inglés; se debera acreditar, ademas, la realizacién de cursos en materia
turistica con un minimo de 200 horas.
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Adicionalmente, sera obligatoria la realizacién de un curso formativo
previo al inicio del contrato en historia, patrimonio de la ciudad, y atencién al
visitante -incluido el de necesidades especiales-. La empresa adjudicataria
facilitara el programa de formacion, su lugar de realizacién y fecha, permitiendo
la asistencia de un Técnico Municipal, quién podra supervisar la realizacion del
mismo. El personal designado para la Oficina de Gestion Turistica Municipal
debera contar con un perfil predominantemente administrativo, asi como
conocimientos del paquete Libre Office, Internet y mecanografia.

Al objeto de comprobar el cumplimiento de lo dispuesto en este apartado, la
contratista debera presentar los Curriculum Vitae de toda la plantilla, con
caracter previo al inicio del contrato. A lo largo del contrato también podran ser
requeridos los modelos TC2 de la Seguridad Social.

Se designara ante este Ayuntamiento un responsable con poderes
suficientes para la resolucion de cuantos defectos e incidencias se observen en
la prestacion del servicio. En atencidon a la dignidad y seriedad de esta
institucion, la adjudicataria exigira condiciones excepcionales de presencia,
modales y compostura de su personal. En todo momento sera garantizado un
trato cortés y respetuoso con el visitante y el personal del Ayuntamiento de
Guadalajara, sin excepcion. Los empleados estaran advertidos para minimizar
cualquier brote de incidente o friccion que pudiera surgir.

El personal contratado no tendra derecho alguno frente al Ayuntamiento
de Guadalajara, dependiendo Unica y exclusivamente del adjudicatario, quienes
tendréan todos los derechos y obligaciones vigentes en materia de legislacién
laboral y social.

Las relaciones laborales del adjudicatario con su personal deberan estar
regidas por la legalidad vigente y en concreto por el Convenio del sector que
resulte de aplicacion. Queda prohibida la contratacion del equipo a través de
empresas de trabajo temporal.

El adjudicatario debera contar con un seguro de Responsabilidad Civil
por dafos personales o materiales a terceros por un importe minimo de
250.000 euros por siniestro. EI Ayuntamiento podré exigir los justificantes del
pago regular de primas.

La empresa adjudicataria debera dotar al personal de un uniforme tipo para
todos los lugares de prestacion del servicio -entendiendo por tal, un conjunto de
dos piezas, tipo trajes de chaqueta o similares- y en numero suficiente para
garantizar la correcta presencia del trabajador, asi como una placa identificativa
con el nombre del auxiliar, la imagen turistica y los idiomas hablados. Este
uniforme debera ser propuesto -con imagenes- en la memoria que las
licitadoras presenten al efecto. Ademas, el uniforme debera incorporar una
pieza de abrigo para la temporada de invierno, igual para todo el equipo.
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1.2. Gestion y venta de entradas, tarjetas turisticas, articulos de recuerdo.

Es objeto de este contrato, la prestacion del servicio de gestién y venta
de entradas, tarjetas turisticas y articulos de recuerdo en los espacios que a
continuacion se detallan. El protocolo detallado de este procedimiento viene
recogido en el Anexo Il a este pliego.

Punto de venta de entradas y tarjetas Punto de venta de articulos de
turisticas recuerdo
1.Torredn de Alvar Fanez 1.Torredn de Alvar Fafez
2.Torredn del Alamin 2.Torredn del Alamin
3.Capilla de Luis de Lucena 3.Capilla de Luis de Lucena
4.Palacio de la Cotilla 4.Palacio de la Cotilla
5.Cripta de San Francisco 5.0ficina de Gestion Turistica Municipal

6.0ficina de Gestién Turistica Municipal
(sOlo tarjetas)

7. Pantedn de la duquesa de Sevillano**
(sélo entradas)

La ampliacion de los espacios de prestacion de este servicio no dara
lugar en ningun caso a la revisién de precios. La entrada a los edificios de
titularidad municipal viene regulada por la correspondiente Ordenanza Fiscal
que se adjunta como Anexo | al presente pliego. Por su parte, el precio de los
articulos de recuerdo sera siempre el estipulado por este Ayuntamiento, sin que
en ningun caso, la adjudicataria pueda variarlos. En ambos casos, se
garantizara la maxima publicidad a dichas tasas y precios, debiéndose
mantener un cartel bien visible a la entrada del monumento y en la vitrina, junto
a cada articulo, respectivamente.

Las liguidaciones e ingresos que se deriven de la gestion recogida en
este punto se efectuaran semanalmente en la Tesoreria Municipal, previa
supervision del servicio de turismo. Al inicio del contrato, se firmara entre
ambas partes un documento de entrega de material gratuito, asi como de
cesion de entradas, tarjetas turisticas, articulos de recuerdo vy justificantes de
venta. Al finalizar el contrato, todo el material sobrante sera devuelto y
depositado en el lugar que se designe por el Ayuntamiento de Guadalajara, al
objeto de su revision e inventariado.

Esta circunstancia podra ser sustituida por la revisién presencial del
material en cada edificio. Esta actuacion se llevara a cabo el primer dia habil
después de la finalizacién del contrato, con al menos un representante
designado por la empresa adjudicataria. Se podran efectuar cuantos controles
0 inspecciones se estimen necesarios para el control exhaustivo de las ventas,
debiendo aportar la empresa adjudicataria cuantos documentos o elementos le
sean requeridos.
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La empresa debera dotar a todos los edificios de los medios necesarios
para la salvaguarda del dinero recaudado semanalmente, asi como para la
deteccion de billetes falsos. EI Ayuntamiento dispondra en la Oficina de Gestion
Turistica de un sistema electronico con el dltimo fin.

Correra a cuenta del Ayuntamiento de Guadalajara la adquisicion de los
talonarios de entradas, talonarios justificantes de ventas, tarjetas turisticas,
articulos de recuerdo, mobiliario y vitrinas expositoras. Asumira también aquel
material defectuoso que pueda recibirse. En los casos de pérdida, deterioro,
robo o mal uso de estos elementos, especialmente del mobiliario, la empresa
adjudicataria asumira los costes que puedan derivarse.

**Pantedn de la duquesa de Sevillano

En cualquier caso el modo de apertura y gestion, y cobro de entradas,
vendra definido en el convenio de colaboracién firmado entre el Ayuntamiento
de Guadalajara y la Fundaciéon San Diego Alcald, o en su defecto, lo que sea
comunicado por escrito.

El precio de la entrada a este edificio, responde a los siguientes criterios:

- Entrada individual: 3 euros.
- Entrada grupal (a partir de 10 personas-maximo 50): 1 euro.
- Niflos y religiosos: entrada libre.

La recaudacion de las entradas, que sera integra para la Fundacion,
sera entregada al finalizar la jornada por el personal que realice la apertura del
citado edificio en el tiempo y forma que se designe.

El importe recaudado sera entregado junto a un documento en el que se haga
constar indicacion de todas las entradas individuales y grupales vendidas, con
su numeracion respectiva, incluyendo una estadistica de visitantes por
procedencia, franja horaria y demas cuestiones de interés.

1.3. Servicio de visitas turisticas guiadas y tipologias.

Durante el contrato se prestara el siguiente nimero minimo de visitas
guiadas a peticion de este Ayuntamiento, siendo gratuitas para los usuarios.

La solicitud se realizara por escrito con las observaciones que procedan
debiéndose garantizar su realizacion en cualquier caso. Cuando se deba
entregar material turistico al grupo, la empresa adjudicataria se encargara de
prepararlo y trasladarlo al lugar que se designe.

a. Visitas turisticas de protocolo (colectivos sociales o culturales a peticién
de este Ayuntamiento): 20.

b. Visitas turisticas educativas (grupos escolares con edades comprendidas
entre los 4 y los 18 afos): 20.
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c. Visitas turisticas familiares (familias con nifios de entre 4 y 10 afos,

d.

siempre acompanados de un adulto): 10.

Visitas turisticas tematicas (publico general previa inscripcion): 12.
octubre-noviembre: visitas por la arquitectura y escultura funeraria (4)
diciembre-enero (periodo vacacional de Navidad): visitas a los Belenes
de la ciudad (4)

abril-mayo: otras visitas tematicas a peticion de la Concejalia de Turismo
(4); relacionado con acontecimientos 0 conmemoraciones historicas.

Ademas, se prestara un servicio permanente de visitas turisticas guiadas

los fines de semana que partird a las 11,30 horas desde la Oficina de Gestion
Turistica Municipal, y se prestara conforme a los siguientes términos:

O
e}

Sabados, domingos y festivos, de marzo a octubre (inclusive).

Sabados y festivos, al menos, de noviembre a febrero (inclusive). En el
caso de que se opte por prestar el servicio los dos dias del fin de
semana, se hara constar en la memoria técnica, lo que sera valorado a
los efectos oportunos.

En los puentes y periodos de tiempo que tengan alguna fiesta local,
regional o de la Comunidad de Madrid -Semana Santa, Carnaval,
puentes y otros- con independencia del periodo en que se encuentren,
se debera realizar una visita turistica todos los dias de dicho periodo.
Duracién minima de dos horas.

Inclusién de al menos los siguientes edificios: Torreones de Alvar Fafez
y del Alamin, Palacio del Infantado y Patio de los Leones, Convento de
la Piedad, Palacio de la Catilla (incluidos sus espacios), Capilla de Luis
de Lucena, exterior de la Concatedral de Santa Maria, Cripta e Iglesia
de San Francisco.

El precio maximo para este servicio sera de 5 €, debiéndose siempre
incluir la Guadalajara Card. Se tendran en cuenta las gratuidades
establecidas en la Ordenanza Fiscal para la entrada a edificios de
titularidad municipal.

Publicidad

A las visitas turisticas de fin de semana se les debera dar una publicidad

adecuada cuyos gastos de edicién y distribucién correran a cuenta de la
adjudicataria, y que consistira en la publicacién minima de 2.000 folletos y
carteleria promocional, que sera repartida por los principales establecimientos y
puntos de interés de la capital, al menos con caracter semestral. En el caso de
las visitas tematicas, la tirada sera de al menos 1.000 unidades.

En cualquier caso, el material promocional que se edite seguira las

pautas marcadas en la Guia de Identidad Visual de la Marca Turistica de la
ciudad incluyendo también el escudo del Ayuntamiento. Antes de la impresién
definitiva, se debera obtener la conformidad formal por escrito.
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1.4. Organizacion y desarrollo de un evento turistico-cultural.

Por contrato, se asumiran los costes de organizacién, ejecucién vy
difusion de un evento turistico-cultural, que tendra como objetivo primordial la
transmision de los valores histérico-artisticos de la ciudad, asi como la
atraccién de mayor nimero de visitantes.

Este evento se realizara durante un fin de semana, preferiblemente en la
temporada de primavera. Se valoraran positivamente los eventos que incluyan
medidas destinadas a fomentar un turismo mas accesible y familiar en la
capital, en consonancia con las actuaciones que se han venido desarrollando,
asi como aquellos que contribuyan a la proyeccion turistica del destino a nivel
nacional. El programa pormenorizado del mismo debera ser presentado con
una antelacion minima de tres meses con respecto a su fecha de realizacion.
Una vez finalizado, se debera presentar un informe detallado con la
repercusion obtenida, sus impactos de comunicacién y la afluencia de publico.

Al objeto de poder valorar este apartado las licitadoras deberan
presentar una memoria de actividades, planning de desarrollo, que se incluira
en el sobre de Documentacion Técnica. La valoracion econémica de dicha
actividad se especificara en el sobre de la Proposicion Econémica.

Publicidad

A este evento se le debera dar una publicidad adecuada, que consistira
en la edicion, impresion y distribucién de, al menos, 1.500 folletos y carteleria.
Sera difundido, ademas, entre los principales colectivos y establecimientos de
la ciudad, medios de comunicacion, asi como se realizard una campafia
especifica en redes sociales. Las pautas de disefio vendran marcadas por la
Guia de Identidad Visual. Antes de la impresion definitiva se debera obtener la
conformidad por escrito de esta Concejalia. Las acciones de difusién deberan
comenzar con una antelacion minima de un mes.

1.5. Otras acciones: difusién 2.0 y viajes de familiarizacion.

Se realizaran las siguientes acciones encaminadas a promocionar la
ciudad y divulgar las actividades y eventos que se celebren en la misma:

1.5.1. Difusion 2.0.

Durante todo el contrato se realizaran acciones de difusién 2.0. que nos
permitan interaccionar con usuarios y visitantes, asi como reforzar la promocion
de la capital. A tal efecto, y antes de hacer publico el contenido, se elaborara
un plan de marketing con la formula mas apropiada para cada red social, su
nombre, dotacion de contenido inicial, publicaciones estimadas a nivel
semanal, planteamiento general, manual de gestién, protocolo de actuacion y
demas informacion que pueda resultar de utilidad.
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En cualquier caso, estas acciones deberan estar activas y a pleno rendimiento
durante el primer trimestre del contrato. La difusion 2.0. sera realizada por una
persona especializada en la materia. Mensualmente se enviaran reportes
estadisticos e impactos obtenidos. Las acciones en redes sociales incluiran
paquetes comerciales que nos permitan llegar al Target de Guadalajara como
destino turistico.

1.5.2. Viajes de familiarizacion.

Se realizaran dos viajes de familiarizacion para conocer Guadalajara,
coincidiendo con las épocas de mayor afluencia de visitantes en la capital:
primavera y otofio. Se entenderan por tales los viajes de prospeccion al destino
por parte de colectivos y/o entidades -asociaciones culturales, agentes de viaje,
periodistas especializados, etc.- que nos permitan llegar a nuestro publico
objetivo y/o incrementar nuestra proyecciéon. Se tratard de colectivos
procedentes preferentemente de la Comunidad de Madrid.

Esta accion incluira, al menos, el transporte de ida y vuelta hasta la
ciudad, el recibimiento y acompafiamiento del grupo durante todo el viaje, la
entrega de material turistico promocional, asi como una visita guiada por los
principales recursos turisticos de la misma. Todos los gastos derivados de
estos viajes correran a cuenta de la adjudicataria. La programacién completa
se confeccionara junto al servicio de Turismo de este Ayuntamiento.

Al finalizar ambos viajes, se debera presentar un informe con la informacién
relativa a los mismos, asi como la repercusion obtenida.

2. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES DE AMBAS
PARTES. INFRACCIONES. REGIMEN SANCIONADOR.
2.1, Empresa Adjudicataria

-Estara obligada a la prestacion del servicio en los términos que se recogen en
el presente pliego, asi como en el protocolo con el procedimiento para el
desarrollo del punto 1.2. de este documento. En caso contrario, podra ser
susceptible de sancion econémica o incluso de resolucién del contrato, en los
casos en los que las faltas cometidas sean muy graves o atenten contra la
dignidad de esta entidad.

-Debera tener un control continuo del personal a su servicio y de las faltas que
estos pudieran cometer, debiendo dar cuenta inmediatamente al Ayuntamiento
de cualquier incidente que ocurriera. Se pondra en conocimiento del mismo
cualquier cambio que surja en la plantilla del personal adscrito al citado
servicio.

-La capacidad de respuesta de la empresa ante la demanda del servicio de
Turismo o Concejalia sera de maximo dos horas, salvo por causas de fuerza
mayor justificada.
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-Se prestara especial cuidado en el encendido y apagado de luces de todos los
edificios, debiéndose revisar previamente su estado antes del cierre de cada
monumento. La empresa procedera con caracter inmediato a su apagado en
caso contrario.

-El adjudicatario en ningun caso adquirira derechos sobre los locales,
instalaciones fijas 0 moéviles suministradas por el Ayuntamiento, a excepcion de
los derechos derivados de su utilizacién durante el periodo de vigencia del
presente contrato.

-La empresa asumira los costes de los consumibles y material corriente de
papeleria que pudiera necesitar y similares. Asumira igualmente todos los
costes derivados de la gestion y desarrollo del programa de trabajo que oferte y
del proyecto que desarrolle.

-El contratista sera responsable de la calidad técnica de los trabajos que en su
caso edite, o publicaciones realice, tanto en papel como en redes sociales, asi
como de las consecuencias que se deduzcan para la Administracion
contratante o para terceros por las omisiones, errores, métodos inadecuados o
inclusiones incorrectas en su realizacion.

-En todo momento, la empresa adjudicataria deberd actuar conforme a lo
previsto en la legislacion en materia turistica aprobada por la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha, y en su defecto, por lo establecido en la
normativa estatal al respecto.

-La adjudicataria debera asumir aquellas obligaciones y responsabilidades no
recogidas en este punto, que se puedan derivar de la prestacioén del servicio.

2.2. Ayuntamiento de Guadalajara

-Esta entidad se hara cargo de las tasas y tributos que graven los inmuebles de
propiedad municipal adscritos a esta concesion. Asimismo, asumira los gastos
de limpieza y mantenimiento integral de los espacios, mobiliario y vitrinas.

-Al inicio del contrato se hara entrega de todas las llaves de los edificios objeto
de este contrato, asi como de las vitrinas y mobiliario correspondiente.

-Entrega de un protocolo detallado (Anexo Il) con las estipulaciones y
procedimiento para la correcta prestacion del servicio. Este documento, previa
revision de la adjudicataria, debera ser firmado por ambas partes antes del
inicio del contrato.

2.3. Infracciones

Las infracciones que el contratista pudiera cometer en la ejecucion del
contrato se calificaran como: muy graves, graves y leves, en proporcion al
grado de la falta cometida, y en virtud de las siguientes tablas.
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2.3.1. Infracciones muy graves

-La demora en el comienzo de la prestacién de los servicios sobre la fecha
prevista, salvo causa de fuerza mayor.

-Cesion, subarriendo o traspaso total o parcial de los servicios, sin autorizacién
expresa del Ayuntamiento.

-Obstaculizacion de cualquier actuacion del Ayuntamiento de Guadalajara, al
objeto de garantizar el control y correcto desarrollo de las estipulaciones
contenidas en el presente documento.

-Declaraciones publicas que atenten contra la dignidad y seriedad de esta
entidad o de su personal. Atencién a medios de comunicacion sin autorizacion
expresa previa.

-Modificacion de los horarios sin la previa autorizaciéon o consentimiento de esta
Concejalia.

-La apertura injustificada de cualquier edificio fuera del horario de apertura
habitual sin previa autorizacion por escrito del Ayuntamiento de Guadalajara.

-Cualquier fraude en la forma de prestacion de los servicios objeto de este
pliego, segun lo estipulado por este Ayuntamiento. Se tipificara como infraccion
muy grave la omisién en la entrega de tickets cuando se hayan adquirido
entradas o articulos de recuerdo.

-La desobediencia y pasividad reiterada por mas de dos veces con respecto a
la misma cuestion, de las érdenes de este Ayuntamiento, relativas al orden,
forma y régimen de los servicios segun el contrato.

-El cese en la prestacion del servicio por la empresa adjudicataria sin la
concurrencia de las circunstancias legales que lo hagan legitimo.

-La percepcion por parte del adjudicatario de cualquier remuneracion, canon o
merced por parte de los usuarios del servicio.

-La no devolucion de las llaves, articulos, entradas, tarjetas y talonarios cedidos
en stock por este Ayuntamiento.

-La utilizacion de la Oficina de Gestion Turistica Municipal o del servicio para
fines particulares o en beneficio de la adjudicataria, tanto de la empresa como
de los trabajadores.

-La no ejecucion de alguna de las propuestas ofertadas en el procedimiento
para la adjudicacion del servicio.
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-Cualquier otra infraccion no recogida en este punto, pero que por las
especiales circunstancias de su comision produzca un dafo notorio o perjuicio
grave para este Ayuntamiento o para el turismo de la ciudad.
-La comision de tres faltas graves.

2.3.2. Infracciones graves
-Inobservancia de las prescripciones sanitarias o el incumplimiento de las
ordenes de la Concejalia de Turismo para evitar situaciones insalubres,
peligrosas o molestias al publico.
-Irregularidades en la prestacion de los servicios, con arreglo a las condiciones
fijadas en el presente pliego, y en especial en cuanto a la uniformidad del
personal.

-El incumplimiento de los plazos concedidos por este Ayuntamiento para la
realizacion de actuaciones o entrega de documentos.

-El cierre parcial, abandono del puesto de trabajo o no apertura de los edificios,
sin que haya una causa plenamente justificada.

-Incumplimiento de las condiciones laborales y de Seguridad Social con el
personal adscrito a los servicios.

-La inexistencia de stock suficiente de entradas, tarjetas turisticas, articulos de
recuerdo o material en los edificios durante mas de un fin de semana.

-El incumplimiento de la legislacion turistica de Castilla-La Mancha, normativas
estatales, Ley Organica 15/1999, de Proteccién de Datos de Caracter Personal.

-El incumplimiento de la utilizacién de la imagen turistica para publicidad de los
eventos que se realicen, asi como para la edicion de material turistico.

-La comunicacion de datos estadisticos a personas ajenas al Ayuntamiento y/o
Concejalia de Turismo sin el previo consentimiento de los mismos.

-En general, cualquier incumplimiento de caracter grave de las condiciones
contractuales recogidas en el presente pliego.

-Acopio indebido del material turistico facilitado por este Ayuntamiento, fuera de
los lugares previstos para la prestacion del servicio.

-La comision de tres faltas leves.
2.3.3. Infracciones leves

- La falta de puntualidad en la apertura de los monumentos.
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- El trato descortés al usuario turistico.

-Agquellas infracciones que aunque tipificadas como graves, no merecieran tal
calificacién en razon de la ocasion o la circunstancia.

2.4, Régimen Sancionador

Los incumplimientos contractuales daran lugar a la imposicién de
sanciones administrativas.

El importe de las mismas se graduard por el Ayuntamiento, segun la
calificacion que se otorgue a la falta cometida, no pudiendo superar dicho
importe la cifra de 6.000 euros para las faltas muy graves, 3.000 euros para las
faltas graves y 1.500 euros para las leves. Las sanciones muy graves podran
llevar consigo la resolucidn contractual con pérdida de fianzas y demas efectos
previstos en la legislacion vigente. La imposicion de sanciones administrativas
se ajustara al siguiente procedimiento:

-Las sanciones leves y graves se impondran mediante Decreto de la Alcaldia,
previa audiencia al interesado por un plazo de diez dias para la presentacion
- de alegaciones.

-Las sanciones muy graves se impondran por acuerdo de la Junta de Gobierno,
a iniciativa del Ayuntamiento y/o Concejalia de Turismo, previa audiencia del
interesado por un plazo de diez dias para la presentacion de alegaciones.

3. CONDICIONES ECONOMICAS Y FORMA DE PAGO

El presupuesto total maximo por la prestacion de este servicio sera de
132.231,40 euros anuales (mas 27.768,60 euros en concepto de IVA),
entendiéndose incluidos todos los servicios recogidos en el presente pliego, asi
como las mejoras propuestas por la empresa.

La forma de pago se establece a través de facturas mensuales conformadas
por los servicios técnicos y aprobadas por el érgano municipal competente.

4. DURACION DEL CONTRATO

La duracién del contrato serd de un afio, contado a partir de la fecha que
se estipule en el contrato, estimandose como fecha de inicio el dia 1 de
octubre de 2017, prorrogable por otro afio mdas si no existe denuncia por
alguna de las partes contratantes, con una antelaciéon de seis meses a la fecha
de finalizaciéon del mismo.

Guadalajara, a 30 de marzo de 2017
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ANEXO |
ORDENANZA FISCAL REGULADORA DE LA TASA POR LA ENTRADA
A MONUMENTOS DE TITULARIDAD MUNICIPAL

|. NATURALEZA Y FUNDAMENTO
Articulo 12,

El presente texto se aprueba en el ejercicio de la potestad reglamentaria
reconocida al Municipio de Guadalajara —en calidad de Administracion Publica
de caracter territorial por los articulos 133.2 y 142 de la Constitucién y por el
articulo 106 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de
Régimen Local-.

Articulo 22,

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 15 a 19 del Real Decreto
legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto refundido de
la ley reguladora de las Haciendas Locales, este Ayuntamiento establece la
“Tasa por Entrada a Monumentos y Museos de Titularidad Municipal” que se
regira por la presente Ordenanza Fiscal en base a lo dispuesto en el articulo 57
en concordancia con el articulo 20.4.w) del citado texto.

Il. HECHO IMPONIBLE
Articulo 3°.

Constituye el hecho imponible la entrada a monumentos y museos de
Titularidad Municipal dependientes del Ayuntamiento de Guadalajara.

lll. OBLIGACION DE CONTRIBUIR
Articulo 4.

La obligacién de contribuir nace desde que tenga lugar la prestacion de los
servicios a que se refiere el articulo anterior o desde que se autorice la
utilizacion de los bienes o instalaciones.

IV. SUJETO PASIVO
Articulo 5%,

Son sujetos pasivos contribuyentes las personas fisicas o juridicas o las
entidades a que se refiere el articulo 35.4 de la Ley General Tributaria que
utilicen y accedan a los referidos Monumentos y Museos.

V. TIPO DE GRAVAMEN
Articulo 6.-

La cuota tributaria se determinara por una cantidad fija sefalada a
continuacion, de acuerdo con el siguiente detalle:
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- CAPILLA LUIS DE LUCENA 1 euro

- PALACIO DE LA COTILLA 1 euro

- TORREON DE ALVARFANEZ 1 euro

- TORREON DEL ALAMIN 1 euro

- CRIPTA DEL FUERTE DE SAN FRANCISCO 1 euro

La cuota tributaria a pagar por la entrada al conjunto total de los seis edificios
anteriores, se fija en la cantidad de 3 euros.

VI. DEVENGO
Articulo 7°.

El pago de la tasa se efectuara en el momento de entrar al recinto de que se
trate. La obligacion de pago de la tasa regulada en esta ordenanza nace desde
que se realice cualquiera de los servicios o actividades especificados en el
articulo anterior.

VII. EXENCIONES

Articulo 8°.

Quedan exentos del pago de la tasa regulada en esta ordenanza:
- Los menores de 12 afos.

- Los estudiantes que acrediten su condicién mediante la presentacion de
cualquier documento valido.

VIII. INFRACCIONES Y SANCIONES
Articulo 9°.

Los actos u omisiones constitutivas de infraccion o defraudacion se calificaran y
sancionaran de conformidad con lo dispuesto en los articulos 181 y siguientes
de la Ley General Tributaria y en las demas disposiciones que resulten de
aplicacion.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. Para todo lo que no esté especificamente regulado en esta
Ordenanza seran de aplicacién las normas contenidas en la Ordenanza Fiscal
General.

Segunda. La presente Ordenanza aprobada por el Pleno, en sesion celebrada
el 23 de diciembre de 2008, entrara en vigor el 1 de enero de 2009,
manteniéndose vigente hasta su modificacidon o derogacion expresa.
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ANEXO II
PROTOCOLO PARA LA GESTI()I\] Y VENTA DE ENTRADAS, TARJETAS
TURISTICAS, ARTICULOS DE RECUERDO

1. Entrada a los edificios de titularidad municipal adscritos a este contrato

La entrada a los edificios de titularidad municipal viene regulada por la
Ordenanza Fiscal que recoge el Anexo |. Segun este documento, los visitantes
pueden acceder a los monumentos de pago de dos maneras, salvo en casos
de exencion: mediante la compra de una entrada individual, o mediante la
adquisicion o presentacién de la tarjeta turistica Guadalajara Card.

En el momento de la entrada a cualesquiera de estos edificios, el auxiliar
turistico debera informar debidamente al visitante del precio de las entradas
individuales, exenciones, asi como de la existencia de una tarjeta turistica que
permite la entrada al conjunto de edificios de pago con un descuento sobre el
precio final, asi como las ventajas y bonificaciones que esta tarjeta ofrece a su
portador en distintos establecimientos y servicios de la capital.

El Ayuntamiento de Guadalajara al inicio del contrato facilitara a la
empresa adjudicataria nimero suficiente de talonarios de entradas (los que
sean necesarios por edificio), tarjetas turisticas y talonarios justificativos de
venta que le permitan el correcto desarrollo del servicio, todos ellos numerados
correlativamente. En el momento de la entrega de este material, se firmara un
documento de cesion detallado. Sera responsabilidad de la adjudicataria
informar al servicio de turismo de la necesidad de reponerlos.

Las reposiciones se acompafaran también de un documento detallado de
entrega con sus respectivas numeraciones, que sera firmado por ambas partes.

Igualmente, se debera garantizar la existencia de cambio en metalico suficiente
para cada uno de los puntos de venta, asi como medidas de control para la
deteccioén de billetes falsos.

Protocolo de recepcidon de visitantes en materia de venta:

1. Cuando el visitante adquiera una entrada individual ésta sera cortada del
talonario y entregada al usuario sin excepcioén, y con caracter inmediato. En el
caso de que el visitante manifieste que no quiere el ticket, éste se cortara
igualmente.

En la matriz de la entrada, se indicara la fecha de su venta. Una vez agotado el
talonario correspondiente, la matriz sera devuelta al servicio de Turismo para
un correcto control de las ventas.

Ademas, en el caso de que se requiera un justificante por la venta de entradas,
para grupos y accesos numerosos de personas, el auxiliar podra cumplimentar
una de las hojas autocopiativas establecidas para la venta de articulos de
recuerdo, que incluye los datos fiscales del Ayuntamiento de Guadalajara
(véase siguiente punto). La hoja de color blanco sera entregada al grupo,
mientras que su copia sera adjuntada a la estadistica semanal.
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2. En el caso de que se opte por la adquisicion de una tarjeta turistica, el
auxiliar del monumento debera explicar brevemente al visitante las normas de
uso y funcionamiento de la misma. Dado que la validez de estas tarjetas
turisticas es de 24 horas, y al objeto de llevar un control exhaustivo de la
utilizacion de la misma, el informador marcara la fecha de la venta en la parte
posterior con un rotulador indeleble, que en este caso, sera adquirido y
repuesto por la adjudicataria.

Al objeto de garantizar un correcto control y efectiva coordinacién sobre
la gestion y venta de estos elementos, la adjudicataria debera semanalmente
presentar una estadistica firmada por el responsable del servicio, o persona en
quien delegue, que incluya:

1. Numero de accesos por tipologia: exenciones, entradas individuales, tarjetas
turisticas, asi como grupos. Ventas de entradas y tarjetas por edificio e
indicacion de numeraciones.

2. Totales a ingresar por cada uno de los conceptos y global.

Una vez comprobado por este servicio, se procedera a la liquidacion
pertinente en la Seccién de Tesoreria, previo apunte contable en el
departamento de Intervencion.

2. Venta de articulos de recuerdo

La adjudicataria no podra vender mas articulos que los facilitados por
este Ayuntamiento, y en su caso, las publicaciones del Patronato de Cultura, y
que inicialmente seran los que a continuacion se relacionan:

ARTICULOS DE RECUERDO AYUNTAMIENTO

CONCEPTO P.Y.P. CONCEPTO P.V.P.
Camiseta adulto hombre/mujer | 8€ .Pisapapeles 20€
Polo deportivo | 11 € -Llavero | 3,50 €
Camiseta infantil 6,50 € Taza | 6€
Manta de viaje | 10 € Manta de viaje | 10€
Gorra 1€ ‘Delantal 9¢€
Bandolera | 14 € ‘Altavoz 11€

Bolsa de viaje 15€ Temporizador 5€

Postal 1€ Puzzle infantil 4,50 €
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Iman 1,50 € Set salero/pimentero 8€
Miel 6€ Plumier madera 3€
Vela | 3€ .Carcasa movil 7€
Abanico | 6€ | Funda de gafas 4€
‘Jabon artesano | 3€ -Léminas—pc’)ster 1,50 €

PUBLICACIONES DEL PATRONATO DE CULTURA

CONCEPTO P.V.P.
El Monasterio de San Francisco 6€
El Corpus Christi en Guadalajara ‘ 15 €
El Marqués de Santillana 12 €
La Capilla de Luis de Lucena 10€
El Manuscrito de Lucena [ 12€
El Palacio de la Cotilla y su salén Chino 2,60 €
El Alcazar de Guadalajara 10€
Guadalajara Ciudad i 30 €
El Libro de Jadraque 30€
Santa Maria de la Fuente 20€
En Tierra de Alvar Fafiez | 20€
La Duquesa de Sevillano | 9€
Laminas escenas Salon Chino 1,50 €

El precio de los articulos sera siempre el estipulado por este
Ayuntamiento, sin que en ningun caso, la empresa pueda variarlos. Se
garantizara la maxima publicidad a dichos precios, debiéndose mantener un
cartel visible junto a la vitrina expositora. Todos los articulos deberan ser
entregados al cliente en las bolsas que a tal efecto suministre el servicio de
turismo y con las condiciones que éste estipule. Al igual que con los elementos
del punto anterior, antes del inicio del contrato se hara entrega de stock
suficiente de articulos y talonarios de justificante de pago, que seran firmados
conjuntamente entre este Ayuntamiento y la adjudicataria.

En el momento de la venta de articulos o publicaciones, el auxiliar debera
cumplimentar un ticket -asi como su matriz- en el que se haga constar el
concepto, precio unitario e importe total de los productos adquiridos, que sera
entregado al cliente una vez haya formalizado la compra.
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Los talonarios de tickets, estan numerados de manera correlativa y son
autocopiativos, debiéndose entregar siempre la hoja blanca al usuario y
debiéndose conservar la copia para la posterior liquidaciéon de articulos con
esta entidad.

A efectos de una correcta gestion de este servicio, existiran dos tipos de
talonarios, que seran siempre sellados y entregados por este Ayuntamiento:

a. Talonario Ayuntamiento de Guadalajara, con el escudo de esta
entidad y sus datos fiscales. Este talonario se utilizara para la venta de
articulos de recuerdo, asi como para aquellos visitantes que requieran
un justificante de pago de entrada.

b. Talonario Patronato de Cultura, con el anagrama de este organismo y
sus datos fiscales. Este talonario se utilizara exclusivamente para la
venta de publicaciones y laminas del Patronato de Cultura.

En los casos de error, se debera indicar de esta manera en el talonario y
su matriz correspondiente; la copia, o en su caso, el original del ticket, deberan
ser entregados igualmente al servicio de turismo.

En los casos, en los que se produzca la devolucién de algun articulo, el
auxiliar del monumento hard recepciéon del producto y entrega del dinero
correspondiente -siempre y cuando se realice durante el mismo fin de semana
que la compra-; sélo se admitiran devoluciones de productos que estén en
perfecto estado, no hayan sido utilizados y sean devueltos en las mismas
condiciones de la entrega -cajas, bolsas, etc.-. Si se trata de devoluciones fuera
de este periodo, se derivard al usuario a la Oficina de Gestién Turistica
Municipal, donde sera atendido debidamente.

La liquidacién de la venta de estos productos se realizara igualmente
con caracter semanal. Al objeto de garantizar una eficaz y correcta
coordinacion entre ambas partes, se deberan cumplimentar los siguientes
documentos, que vendran firmados por la persona que los realiza:

1. Hojas de produccién (una para las ventas del Ayuntamiento y otra
para las del Patronato de Cultura): donde se indicaran los articulos
vendidos, el precio individual por producto, el precio global que se
liquida, asi como las observaciones que procedan. Estas hojas siempre
iran acompafiadas de los tickets autocopiativos de venta.

En el caso de que no se haya realizado ninguna venta, se hara constar
de esta manera en la hoja de produccién correspondiente.

2. Hojas de inventario (hoja comun para todos los articulos): al finalizar
el mes el auxiliar de cada monumento, asi como el de la Oficina de
Gestion Turistica Municipal, cumplimentara una hoja de inventario con el
stock que queda de cada articulo, incluidos talonarios de entradas y
tarjetas turisticas, después de ventas, y en su caso, reposiciones.

3. Hojas de pedido (hoja comun para todos los articulos): se debera
rellenar para solicitar la reposicién de cualquier tipo de material.
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Este protocolo podra ser modificado o ampliado segun necesidades del
servicio, para garantizar siempre la eficaz coordinacién de ambas partes, lo que
sera comunicado por escrito.



