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A).- ANTES DE ENTRAR EN SALA

A.1).- ABRIR EL CONTROL DEL TALLER (Ficha Taller RESAD).

El primer paso para iniciar la gestion de un taller RESAD es abrir la Ficha Taller
RESAD por parte del responsable del taller. Hasta no tener la ficha completada y
firmada, Produccion no realizara ninguna gestion sobre el taller y no se podra realizar

ninguna entrega de anticipos del presupuesto.

Podéis descargar la ficha desde el repositorio de documentos en la pestana de
Produccion de la pagina web de la RESAD http//www.resad.es/produccion.ntm o

solicitarla por mail a Produccion en produccion@resad.es

C O G https//www.resad.es

F| 1831
= = RESAD
Superior | de Arte
Dramitico
scuela  Estudios Acceso Normas  Actividades  Convocatoriasf] Produccion ecretaria  Bit

e W e LR

La ficha tendra que ser entregada como minimo 15 dias antes de la entrada en sala

del taller para que produccion realice cualquier gestion sobre el mismo

A.1.a).- COMO RELLENAR LA FICHA.

Posiblemente, en el momento de rellenar la ficha no se disponga de toda la
informacion que aparece en la misma. Lo mas importante es rellenar los campos:

Responsable, Tutor, Fecha, Titulo y Curso.

El resto de la informacion debe ser aportada antes de la Reunion Técnica. En el
caso de los responsables técnicos (lluminacion, Escenografia, Espacio sonoro..) es
conveniente aportar el teléfono por si es necesario contactar con ellos en algun

mMmomento.
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RESPONSABLE DEL TALLER

Es aquella persona que se responsabiliza de la gestion econdmica del
presupuesto asignado al taller.
- En el caso de los itinerarios de Interpretacion (textual, gestual o musical) se
trata del profesor de la asignatura.

- En el caso de los talleres de Direccién de Escena y Dramaturgia son los
alumnos encargados de cada montaje, con la supervision del profesor de la
asignatura.

- Enelcaso delos TFE's es uno de los alumnos que se examinan en el TFE, con
la supervision del tutor econdmico asignado para ello. No es necesario que
tutor y alumno pertenezcan al mismo departamento.

DATOS EN LA FICHA

- TITULO: Sino se dispone en ese momento, poner “POR DETERMINAR"

-CURSO:  4°A1/4°A2 [/ 4°B (Gestual) / 4°C (Musical)
4°DIR N°X / 4°DRA N°X / TFE N°X...

En los talleres de Direccion de Escena, Dramaturgia o TFE's solicitar el nUmero de
montaje en Produccion.
- SALA SALA VALLE-INCLAN (A)

SALA GARCIA LORCA (B)
AULA 2-11/ AULA 2-13..etc.

- ENTRADA / SALIDA DE SALA: Solicitar a Produccion o dejar en blanco.

- RESPONSABLE: Explicado en el punto anterior.

-TUTOR: Es el profesor responsable de la actividad y en el caso de los TFE's es el
tutor econdmico que se ha asignado al taller, independientemente de que sea el tutor

del responsable de la actividad.

- INTEGRANTES: Todos los integrantes, aungue no sean alumnos de la RESAD. Cuando

sean alumnos de la RESAD indicar el cursoy grupo al que pertenecen.

- TALLER DE CONFECCION: Si el montaje tiene Presupuesto de Confeccion se puede

solicitar un taller de confeccion en Jefatura de Produccion o bien proponer uno.

La solicitud de confeccion de vestuario se hara segun lo establecido en el

apartado A8.d). - SOLICITUD DE CONFECCION DE VESTUARIO.

- DURACION AROX: Duracion de la actividad en minutos
- TIEMPO DE DESMONTAIJE: Tiempo aproximado, en minutos, que se preve para el

desmontaje de la funcion y dejar la sala en su estado habitual.
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- HORARIO DE ENSAYOS Y FUNCIONES:. Las funciones y muestras de la RESAD deben
finalizar antes de las 20:30h por lo que, segun la duracion de la obra, hay que calcular las
horas de comienzo de las funciones y ensayos generales para que se ajusten a esta

normativa.

El horario de comienzo de un ensayo o funcién no debe coincidir con el inicio del
turno de técnicos de la RESAD, ya que se necesita un tiempo de preparacion y
comprobaciones. El margen minimo es de 30’ desde las 9:00 (funcion de la manana) o

desde las 15:30 (funcion de la tarde).

La RESAD cierra a las 21:00 por lo que el horario de la ultima funcion viene
determinado por la duracion de la obra y el tiempo necesario para dejar la sala vacia y
colocada en su disposicion habitual. Se dispone de la mafana siguiente a la Udltima

funcién hasta las 11:00 para terminar el desmontaje.

- INFORMACION ADICIONAL: Antes de la Reunién Técnica es necesario aportar a
Coordinacion de Produccion (produccion@resad.es) una relacion de documentos (el

listado de los mismos aparece en la Ficha de Produccion).

La informacion relativa a estos datos estd especificada en el apartado A8f)

REUNION TECNICA.

- FECHA: Indicar la fecha del documento en la parte inferior.

A.1.b).- FIRMAR Y ENVIAR A PRODUCCION. |

Es necesario firmar digitalmente el PDF de la Ficha Taller RESAD en el lugar
indicado para ello en la parte inferior del formulario y enviar como archivo adjunto a

produccion@resad.es.

Si no se dispone de firma digital, hay que dejar escrito, en el correo de respuesta
con el PDF completado, el siguiente texto.. “ME COMPROMETO A DESARROLLAR LA
ACTIVIDAD SEGUN LA NORMATIVA DE PRODUCCION QUE ESTA PUBLICADA EN LA
PAGINA WEB DE LA RESAD'.
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A.2).- PRESUPUESTOS.

Los presupuestos de cada taller y los profesores y profesoras responsables son

asignados por el departamento correspondiente.

Los presupuestos de los Talleres Fin de Estudios se asignaran en la Comision de

TFE's segun los baremos establecidos.

A.2.a).- APERTURA Y ASIGNACION DE PRESUPUESTOS.

Los presupuestos constan de tres tipos de partidas:

- Cantidad asignada: Es el presupuesto del taller, establecido por la RESAD.

- Ayudas al montaje: Son incrementos del presupuesto otorgados por los
Departamentos en algunos montajes.

- Ayudas a la confeccién y gastos exclusivos: Son incrementos del presupuesto
gue solo pueden ser empleados en los conceptos especificados segun el tipo de

ayuda.

Actualmente los presupuestos establecidos son los siguientes:

CURSO PRESUPUESTO CONFECCI(?N AYUDA DPTO.
RESAD PRODUCCION (Opcional)

4°Int. (A, B, C) 4500 € 1100 € 1000 €
3°1Int. (A B, Q) 1050 € 400 € 500 €
3°Int. A (PITT 1) 300 € . ]
4° Dir. 1000 € - -
3° Dir. 300 € - -
4° Dra. 200 € - -
TFE (*) - ,

Cada Jefatura de Departamento deberd comunicar al inicio del curso mediante
correo electronico a Administracion administrador@resad.es y cgm49@madrid.org y a
Coordinacion de Produccion produccion@resad.es una relaciébn nominativa de los

profesores o estudiantes a los que se les otorga el uso de presupuesto, especificando:

- El montaje (actividad, curso, grupo).
- La cantidad que se les asigna como presupuesto principal.

- Las posibles ayudas al montaje por parte del departamento.

JEFATURA DE PRODUCCION
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Es imprescindible recibir este comunicado y haber abierto la Ficha de Produccién

para poder disponer de la cantidad asignada.

Aquellos Talleres de Direccién de Escena, Dramaturgiay TFE's en los que alguno de
sus componentes (que se examinen) tenga devoluciones pendientes (Biblioteca, Sastreria
o Utileria de la RESAD), no podran retirar el presupuesto de su Taller hasta que la

situacion esté resuelta.

A.2.b).- INCIDENCIA DE LOS ANOS FISCALES.

El afno escolar se desarrolla dentro de dos anos fiscales, por este motivo los
talleres con anticipos entregados antes del 24 de diciembre que continden realizando
gastos a partir del 1 de enero tienen que cerrar la facturacion del primer ano fiscal en los
primeros 10 dias desde el regreso a las clases en enero y posteriormente solicitar un

nuevo Anticipo.

Los talleres que se han realizado antes de las vacaciones de navidad tienen que
haber cerrado la facturacion antes de los primeros 10 dias desde el regreso a las clases en

enero.

Para el cierre del primer ano fiscal no se admitiran facturas posteriores al 31 de

diciembre.

Los anticipos entregados desde enero tienen que ser justificados con facturas de

fecha posterior al 1de enero.

A.2.c).- ANTICIPOS.

El dinero solo se entregard, en Administracion, al profesor o profesora asignado
como responsable econdmico de ese taller, en ningun caso se facilitard dinero a un
alumno directamente. La forma de pago suele ser mediante cheque bancario a nombre

del profesor o profesora responsable del taller.

Cuando el presupuesto asignado de un taller sea elevado, se debera solicitar el
dinero en anticipos de 1.000€ como maximo, no entregandose el siguiente anticipo hasta

haber justificado el anterior.

Se puede solicitar el pago de una factura mediante transferencia bancaria desde
la RESAD a una empresa (teniendo un presupuesto con la cantidad exacta a abonar) si
se ha avisado a Jefatura de Produccion, Administracion ha dado su aprobacion y queda
suficiente dinero del taller sin entregar.
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Se recomienda reservar una parte del presupuesto para posibles gastos de ultima

hora que siempre suelen surgir (filtros, maquillaje... etc))

A2.cl). - Solicitar anticipo en Produccion.

El o la responsable del Taller enviard un correo con el importe solicitado y los

datos del taller a produccion@resad.es.
La cantidad maxima solicitada sera de 1.000€, salvo justificacién expresa.

Desde Produccion se generara el Recibo de Anticipos, que sera enviado a
Administracion, al responsable del Taller y al tutor responsable para posibilitar el cheque

correspondiente.

A2.c.ll). - Recoger anticipo en Administracion.

Los cheques tienen que ser firmados por Administracion y Direccion de la RESAD.

Una vez generado y firmado el cheque, Administracion enviara un correo al
Responsable del Taller y al Tutor Responsable Econdmico para que este Ultimo pueda

pasar a recogerlo.

La cantidad solicitada solo se entregara al profesor o profesora asignado como

Responsable econédmico del taller previa firma de la solicitud.
El horario de atencion en Administracion es:

Lunes, martes, miércoles y jueves de 9:30 a 14:00 horas

A.2.d).- JUSTIFICACION DE FACTURAS.

La justificacion de los gastos se realizara por medio de facturas validas. Las y los
profesores y alumnos responsables de talleres deberan solicitar facturas de todas las

compras que realicen con el dinero entregado por la RESAD.

Para mas informacion sobre facturas validas, leer el apartado AZ2f). DATOS

NECESARIOS EN LAS FACTURAS.
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A2.d.l). - Justificar digitalmente en Produccion.

Las facturas que se deseen justificar han de ser escaneadas en formato PDF. Para
realizarlo con el movil es preciso utilizar alguna App, “SwiftScan, Camscaner, Genius
Scan” o similares, que permita generar un formato PDF y comprobar que tiene una

calidad de imagen adecuada.

En Produccion se archivan las facturas individualmente y se nombran con el
formato (XX-XX-XX TIENDA. XX XX€) donde:

XX-XX-XX Es la fecha de la factura Aho-Mes-Dia (Ej. 21-03-16)

TIENDA: Es el nombre del comercio. (Ej. TEJIDOS EL CENTRO)

XXXXE: Es el importe de la factura (Ej. 34,56€)

También es posible enviar en un Unico archivo las facturas que se desean

justificar.

Hay que rellenar el formulario JUSTIFICACION Fact. Taller con el listado de
facturas que se estan justificando para comprobar que las facturas que se entregan en
PDF corresponden con las que se quiere justificar. Este formulario se puede descargar
desde el repositorio de documentos en la pestafna de Produccion de la pagina web de la
RESAD http//www.resad.es/produccion.htm o solicitar por mail a Produccion en

produccion@resad.es.

C O & https//www resad.es
@l i
Re
29 = RESAD
Superior | de Arte
Dramatico

scuela  Estudios  Acceso  Normas — Actividades Convocatorias' Produccion 'Secretan’a Bit

Esta disponible en formato Excel, aunque también se ha creado uno en formato

PDF para aquellos que no dispongan de un programa de hoja de calculo en el

ordenador. Ejemplo de justificacion:

GASTOS JUSTIFICADOS: FACTURAS
FECHA Ne PROVEEDOR MATERIAL PRECIO EJERCICIO

10-nov.-2020 ) 1 |BRICOMART ‘FiJm/ Cinta adhesiva 1 26,80‘ b
- ..1 ;.-”m,)g;o - 2 pARFO|5 S ..I Eufa”da S S |799 :

17-nov-2020 | 3 |SPRINGFIELD 1 Pantalén chine 23,99

17-nov.-2020 4 |ZARA 2 Camisetas / 1 Pantalon 11,90

17.n0v.2020 | 5 |PULL & BEAR 1 Camisa 22,99

16-0cL-2020 & |BRICOMART Film 6,60

27-0ct-2020 7 |LEROY MERLIN Brochas / Escuadras /Listones / Bisagras / Tornillos 78,71

17-nov-2020 | g |BERSHKA 1 Abrigo 21,59
. 3|0[[ZUZU - 9 . BR|@JDOGASCUENA .............. ]. .B.O.tF. p,ntum/ 3Br0c|-,as ............................... 2b35
. ..1 gm\,)o;o - m MJ PENELOPEGAROA SOTO S ..I Zapatcs’/z (am‘sas S N ”404
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Finalmente, se envia un correo a produccion@resad.es adjuntando como archivos

adjuntos los PDF de las facturas y el formulario JUSTIFICACION Fact. Taller completado.

A2.d.II). - Confirmacion de facturas a entregar.

En Produccion se revisaran las facturas aportadas y seran excluidas las que no

sean facturas o estén incompletas.

Si hay facturas erroneas o incompletas, Produccion enviara un correo al

responsable del Taller indicando cuales son y los datos que deberian ser subsanados.

Una vez confirmadas las facturas a justificar, desde Produccion se enviara un
correo al Responsable del Taller y al Tutor Responsable econdmico (en los casos de
Direccion, Dramaturgia o TFE) con la hoja de Justificacién de Facturas validas que se han

de entregar en Administracion.

A.2.d.10). - Entrega de facturas originales en Administracion.

El Tutor Responsable econdmico (en los casos de Direccidn, Dramaturgia o TFE)
deberd firmar fisica o digitalmente la hoja de Justificacién de Facturas recibida y

remitirsela al Responsable del Taller.

El Responsable del Taller firmara y entregara esa hoja de justificacion en

Administracion junto a las facturas validas indicadas.

Entregar EXCLUSIVAMENTE las facturas que estan en esa hoja de justificacién y no

las que Produccion haya indicado como no validas.
IMPORTANTE
Para facilitar el reconocimiento de las facturas entregadas y su tramitacion:

- Marcar cada factura con lapiz, indicando el taller y el responsable (Ejemplo: 4°DRA
Juan Garcia).

- Entregar las facturas colocadas en el mismo orden en que aparecen en el listado
gue se entrega en Administracion para facilitar su chequeo.

El horario de atencidon en Administracion es:

Lunes, martes, miércoles y jueves de 9:30 a 14:00 horas
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A.2.e).- CIERRE DEL TALLER. |

Para cerrar un taller sera necesario cumplir las siguientes actividades:

- Vaciar convenientemente la Sala y todos los camerinos que haya tenido
asignados.

- Cerrar toda la justificacion de facturas del taller (cierre econdémico).

- Entregar todos los elementos de Sastreria y Utileria solicitados en préstamo.

- Entregar todos los elementos de Sastreria y Utileria comprados con el
presupuesto del taller.

- Reciclar todos los elementos que puedan ser Utiles a la RESAD.
- Eliminar todos los elementos que hayan sido descartados por Jefatura de
Produccion.
El cierre del taller tiene dos procesos diferenciados: el cierre econdmico con

Administracion y el cierre con Produccion de todo lo demas indicado.

A2el). - Cierre econdmico.

Una vez realizada la dltima funcién, muestra o pase del Taller se dispondra de un
MAXIMO DE UNA SEMANA PARA ACABAR DE JUSTIFICAR todo el presupuesto

entregado.
Es preciso tener en cuenta:

- Deldinero entregado se deberan traer las facturas que justifiguen su gasto.
- Enel caso que haya sobrado dinero deberan devolverlo en efectivo.

- En el caso de que no hayan pedido todo el presupuesto, el dinero sobrante no
serd utilizado para ninguna otra actividad.

- Enelcasode que hayan gastado mas dinero del que tienen presupuestado no
se les abonara ese importe, aunque se aporten facturas.

- No dejar cerrada la Justificacion de Facturas de un taller en el plazo establecido
conllevara la aplicacion de las medidas correctoras que estén aprobadas por el
Consejo Escolar en el apartado “No cerrar la facturacion y formalidades del

Taller en el plazo indicado”.

El primer paso sera realizar la justificacion de las Ultimas facturas pendientes del
taller con el proceso descrito en el apartado A2.d). JUSTIFICACION DE FACTURAS.
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Una vez justificadas y entregadas todas las facturas del taller, Produccién enviara a
Administracién, con copia al responsable del taller, un recibo de Anticipos o Devolucién

(segun proceda) para dar por finalizada la gestidon econdmica del taller.

A partir de ese momento, el responsable podra pasar por Administracion para
recoger el dinero o aportar la cantidad indicada. En ese momento se dara por cerrada la

gestion econdmica del taller.
El horario de atencion en Administracion es:

Lunes, martes, miércoles y jueves de 9:30 a 14:00 horas

A2.ell). - Cierre de Produccién.

Una vez finalizada la uUltima justificacion de facturas, Produccion trasladara el
listado de elementos Utiles, que se hayan comprado con el presupuesto del taller, a
Sastreria, Utileria y al Responsable del Taller e indicara a este Ultimo como proceder con

el resto de los elementos comprados.

El Responsable del Taller tendra que solicitar cita previa en los servicios de
Sastreria y Utileria para realizar la devolucion, tanto de los elementos prestados como de

los comprados.

En el caso de Sastreria, las prendas prestadas se entregaran a Inma vy las prendas

compradas o confeccionadas con el presupuesto del taller a Vicenta.

Los integrantes del taller realizaran la devolucion, reciclaje o eliminacion de estos

elementos en el plazo de 10 dias desde la dltima funcioén.

\ A.2.f).- DATOS NECESARIOS EN LAS FACTURAS. \

La justificacién de los gastos se realizard por medio de facturas vélidas. Los
profesores y estudiantes responsables de talleres deberan solicitar facturas de todas las

compras que realicen con el dinero entregado por la RESAD.

ANTES DE REALIZAR CUALQUIER COMPRA ES NECESARIO ASEGURARSE DE
PODER RECIBIR UNA FACTURA CON TODOS LOS DATOS NECESARIOS

Todas las facturas deben cumplir los siguientes requisitos para ser aceptadas por

Administracion:

, 15
JEFATURA DE PRODUCCION

Avenida de Nazaret, 2. 28009 Madrid / Tel. 915 042 151 (Ext. 115). Fax 915 741 138 / produccién@resad.com



%k ok

e, Direccién General de Universidades

y Ensefianzas Artisticas Superiores
CONSEJERIA DE EDUCACION,
UNIVERSIDADES, CIENCIA

Y PORTAVOCIA

Comunidad
de Madrid

ﬁ‘

Real
*t*t*t* Escuela
Superior

1831

de Arte
Dramatico

A2fl). - Datos del CLIENTE.

- NOMBRE:

RESAD o (Real Escuela Superior de Arte Dramatico)

- CLF. Q-2818026-C

- DIRECCION: Avda. de Nazaret, n°2
28009 Madrid

A2fll). - Datos del PROVEEDOR.

- NOMBRE: Nombre de la empresa (razon social) o nombre y apellidos de
la persona que emite la factura en el caso de ser un auténomo
(Es la persona a la que pertenece el N.I.F. o N.LE. que figura en
la factura).

- N.LF.. Es el NUumero de Identificacion Fiscal.
En el caso de ser empresa (anteriormente CIF) empieza por
una letra, seguida de una numeracion.
En el caso de auténomos figurara el DNI con una numeracion
finalizando con wuna letra, o un NIE (documento de
extranjeros) que empieza por una X seguida de numeracion y
finalizan con otra letra; en estos casos es imprescindible que
pongan en la factura el nombre y apellidos de la persona a la
gue corresponde ese NIF o NIE y no el hombre comercial que
utilice.

- DIRECCION: Direccion social (de la empresa) o direccion de la persona
fisica (autdonomos).

A.2.£11). - Otros datos del comercio.

Para que la factura sea valida y aceptada por la RESAD tiene que incluir también

los siguientes datos:
- FECHA:

- IVA:

Fecha de emisidn de la factura

Todas las facturas tienen que llevar el IVA desglosado
correctamente o bien indicar por escrito que el IVA esta
incluido en el precio final “IVA INCLUIDQO". Ademas, estara
indicado el tipo de IVA aplicado (4%, 10% o 21%).

- NUMERO DE FACTURA: Recordamos que tiene que ser N° de Factura, no N° de

Albaran o de Ticket.

- CONCEPTO DE FACTURACION: Datos sobre el material comprado. En la factura

debe venir ESPECIFICADO y CUANTIFICADO el listado de todo
lo que se compre. No admitiéndose los conceptos genéricos
(Varios, ropa, prendas, materiales de... etc)).
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A21IV). - Justificantes no admitidos como facturas.

No se admitirdn como justificantes del gasto realizado:

- Facturas que carezcan de los datos especificados anteriormente.
- Presupuestos.

- Albaranes.

- Notas de caja o Tickets de compra.

- Facturas con letra ilegible.

- Facturas gue no estén a nombre de la RESAD.

A.2.g).- CONCEPTOS DE FACTURACION.

A2gl). - Admitidos.

Esta permitida la compra de todos aguellos elementos necesarios para la
realizacion del taller, excepto los incluidos en el apartado A2flIV). Justificantes no

admitidos como facturas.

Es importante asegurarse previamente que no se dispone de esos elementos en

los servicios de Sastreria y Utileria.

El buen uso de estos servicios permitira optimizar el gasto del presupuesto y
evitar las duplicidades innecesarias en unos almacenes que estan al limite de sus

capacidades.

A2g.ll). - Necesitan autorizacién del Tutor o Jefatura del Departamento.

No se admitirdn facturas de los siguientes gastos sin que hayan sido autorizadas
por el profesor o profesora responsable econdmico (en los talleres dirigidos por
estudiantes) o por Jefatura del Departamento (en los talleres de interpretacion). Estos
deberan valorar si el gasto es imprescindible para el taller y firmar la factura por detras
autorizandola (o0 mandar un correo a produccion@resad.es con los datos de la factura y

la autorizacion):

- Taxis (indicando siempre por detras del ticket fecha, direccion de recogida,
direccion de llegada, quién lo ha utilizado y con qué motivo).
- Comida o bebida. (Solo se podra autorizar la que se utilice en el montaje como

material fungible).
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A.2.g.10). - Necesitan autorizacion de Administracion y/o Produccion.

Los siguientes casos, ademas de las autorizaciones anteriores requieren

autorizacion especifica de Administracién y/o Produccion:

- Transportes.

- Gasolina.

- Alquileres (Vehiculos, vestuario, mobiliario, utileria, equipamiento técnico... etc.)

- Mascarillas. Cuando se requieran unas mascarillas especificas por motivos de
disefo del montaje, su compra debe ser aprobada por Produccion.

- Prestacién de servicios. Contratacion de personas fisicas o juridicas. (disefhos de

iluminacion, escenografia, vestuario, espacio sonoro... etc.):

o Tiene que ser aprobada por Administracion y Produccion de la RESAD.

o EI IRPF es un gasto que paga a posteriori la RESAD, por lo que se
descuenta del presupuesto como gasto abonado por la escuela.

o Tiene como limite de gasto el 30% del presupuesto principal del taller
(excluyendo Ayudas de confeccion y Gastos exclusivos).

o Tiene un maximo de 500€ (incluido el IRPF) por colaborador.

o Los contratados tienen que tener capacidad para facturar, siendo
necesario que estén dados de alta en la seguridad social para realizar
esa actividad.

o No se podran contratar prestaciones de servicios de actividades que
estén cubiertas por el personal del centro.

A2.g.V). - No permitidos.

En ningun caso se admitiran:
- Alqguiler de locales.
- Programas de mano o Carteles en salas. En el caso de comprobar que se han

realizado, no se admitira ninguna factura de fotocopias que se presente.

(Las actividades docentes que se desarrollen en las aulas podran imprimir
1 CARTEL para la puerta del aula (en tamano A3) en las fotocopiadoras de la
RESAD vy solicitar en Publicaciones un codigo QR para los programas de

mano).

- Contratacion de alumnos matriculados en la RESAD.
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A.2.h). - COMPRAS REALIZADAS ONLINE O EN EL EXTRANJERO. |

Al realizar una compra en tiendas ONLINE es necesario asegurarse con antelacion

de poder recibir una factura debidamente cumplimentada y a nombre de la RESAD.

Hay que tener cuidado con esta advertencia especialmente al comprar en tiendas
online como Amazon, AliExpress... etc. Se ha detectado que al realizar comypras con la
cuenta personal de Amazon y posteriormente solicitar la factura a nombre de la RESAD,

Nno realizan facturas a nombre distinto del usuario.

Para aportar facturas internacionales consultar previamente con Administracion.

A.2.i). - COMPRAS REALIZADAS A TRAVES DE LA RESAD. |

Se pueden realizar, a través de Jefatura de Produccion, pedidos de algunos
materiales (filtros, maderas..) a las empresas con las que trabaja habitualmente la

RESAD.

Esto facilita que el envio del material llegue directamente a la RESAD, pero la
factura también se paga por transferencia directamente desde Administracion por lo
gue sera imprescindible dejar reservada la cantidad necesaria del presupuesto para

realizar el pago del material.

No se realizard ningun pedido si se ha agotado el presupuesto. Si el responsable ya
ha retirado todo el presupuesto, o no tiene presupuesto suficiente tendra que devolver
en efectivo la cantidad que se necesite para que se le realice el pedido de material

desde Jefatura de Produccion.

A.2j). - DESTINO DE ELEMENTOS COMPRADOS CON DINERO RESAD.

Los materiales comprados con el presupuesto pertenecen a la RESAD. Los

materiales adquiridos tienen el caracter de fungibles o inventariables.
Son fungibles aguellos que pasan a ser inservibles después de su uso.
Son inventariables aquellos que pueden volver a ser utilizados.

Jefatura de Produccion se encarga de controlar que todos los elementos que
sean Utiles y se compren con el dinero de los presupuestos asignados a los talleres se
recuperen una vez finalizados estos y reviertan en beneficio de los alumnos (Utileria,

Sastreria...).
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La devolucion de los materiales es una obligacion del responsable del taller. El
incumplimiento de esta obligacion esta recogido en el apartado de medidas

correctoras.

A.3).- AULAS DE ENSAYOS.

Las aulas del centro son gestionadas por la Jefatura de Estudios. Cuando los
estudiantes, individualmente o en grupo, necesiten un espacio para ensayar deben
contactar con Jefatura de Estudios, donde les indicaran el mecanismo designado para

reservar aulas.
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A.4).- PRESTAMO DE SASTRERIA.

(En lo relativo a DEVOLUCIONES consultar el apartado: C.- SALIDA DE SALA / C3-

Devolucion de préstamos de Sastreria y Utileria))

La utilizacién del servicio de Sastreria, supone la aceptaciéon de estas normas que
son aplicables tanto a los estudiantes como al personal docente, egresados y personal
externo a la RESAD.

Los correos electronicos del servicio de sastreria son:

vestuario-vicenta@resad.es
vestuario-inma@resad.es

A.4.a).- CONSIDERACIONES GENERALES.

Son labores propias del servicio de Sastreria:
- Préstamoy Recepcion de vestuario.

- Limpieza.

- Planchado.

- Mantenimiento.

- Catalogacion (Fotografiar, Fotomontaje de elementos, Introduccion de datos
en programa informatico, Descripcion de elementos, Etiquetado vy
Almacenaje).

- Arreglos.
- Transformaciones.

- Confeccion.

Todas estas labores se realizaran en funcién de las necesidades y posibilidades del
servicio. Jefatura de Produccion decidira qué servicios pueden ser prestados en cada
momento en funcion de la disponibilidad del personal y la carga de trabajo, dando
siempre prioridad a las labores basicas para el mantenimiento del servicio.

No se permite el acceso ni coger vestuario sin la supervisiéon del responsable a
cargo del servicio, y solamente estaran autorizadas aquellas personas que tengan cita
previa. Ademas, no podran estar mas de 3 personas a la vez (incluido el profesor/a) Si al
entrar se comprueba que se excede este aforo se debera esperar en la puerta hasta que
terminen los anteriores.

No se permite el acceso al Almacén de Vestuario con comidas o bebidas y las mochilas o

bolsos se dejaran en la entrada.
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A.4.b).- HORARIO DE PRESTAMO Y DEVOLUCION.

Estard expuesto, firmado y sellado en la puerta de Sastreria y en el tablon de
anuncios de Jefatura de Produccion. Solo se podréd solicitar cita previa para prestar y

devolver vestuario y/o sus complementos en éste horario.

A4.c).- PRESTAMO DE SASTRERIA.

Adcl). - Acreditacion.

Para realizar el préstamo es imprescindible que el usuario presente al
responsable a cargo del servicio el Carné de Estudiante, carné de Docente o documento
acreditativo. En caso de no ser estudiante el usuario vendra provisto de autorizacion

expresa de Jefatura de Produccion y documento acreditativo.

No se realizard préstamo para actividades personales de estudiantes, personal

docente o personal de administraciéon y servicios.

Cualguier préstamo que no sea para una actividad formativa reglada debera ser
aprobado por Direccién o Jefatura de Produccion. Quedara constancia de la actividad, de

la persona o Departamento que lo solicita y la fecha de finalizacion.

Ad.cll). - Responsabilidad.

El RESPONSABLE es la persona que firma la retirada de los elementos, ya sea
personal docente, estudiante o persona autorizada por la RESAD, y se compromete a su
conservacion y devolucion en el plazo estipulado, no permitiéndose ceder el material

para otra actividad distinta a la indicada en la Ficha de PRESTAMO de Sastreria.

En el caso de tener que aplicar algun tipo de medida correctora aprobada por el
Consejo Escolar, se hara sobre la persona que ha firmado como RESPONSABLE la Ficha

de PRESTAMO de Sastreria.

La responsabilidad en la retirada de los elementos, implica la aceptacion de las

posibles sanciones.

En el caso de actividades no docentes esta responsabilidad podria extenderse a

todos los integrantes del proyecto.
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Ad.c.l). - Cita previa de Sastreria.

Es imprescindible solicitar cita previa para acceder al Servicio de Sastreria. No se

atendera sin cita previa.

Solamente se atendera en el horario establecido. Cualquier préstamo fuera de

este horario llevara una autorizacion expresa de Jefatura de Produccion.

El procedimiento para solicitar la cita previa es el siguiente:

4.

Entrar en la pagina web de la RESAD https//www.resad.es/ .
Clicar en “Cita previa” en la parte superior derecha de la pagina en un navegador

en pantalla normal.
w7 L Buscar

a Agenda RESAD & Moodle & Codex & Aulas & Citaprevia & Zoom

Si el navegador esta en pantalla movil, la opcion “Cita previa” se encontrara en la
parte inferior de la pantalla de inicio de la RESAD (pie de pagina).

Aparecen 3 opciones para la gestion de las citas. Dependiendo del dispositivo
pueden aparecer en estos 2 formatos:

m \"‘:,‘.‘ .M_ RESAD Contacto Buscador Ciia e ;"-:,‘11 ;m RESAD @
[eon Dramanco

Clicar en el apartado “Solicitud Cita". Aparecera el siguiente formulario:

Solicitud Cita
Area* Tipo*
Fecha* Hora*

[ TeLemATicA

Si desconoce si la gestion requiere una cita presencial,antes de solicitarla, dirjjase al centro mediante
correo electrénico indicando la consulta a realizar y se le respondera con la mayor brevedad posible.

Nombre*
Apellidos*

Documento Tipo Documento v N° Documento
Identidad*

Email*
Teléfono*
Direccion

Observaciones

SOLICITAR
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Los campos marcados con (¥) son obligatorios.
Area: Elegir en el desplegable si se solicita cita para Sastrerfa o Utileria (en este
caso Sastreria).
Tipo: Elegir en el desplegable una de estas opciones:
a. Sastreria: Para préstamo o devolucién, por parte de docentes o
estudiantes, de prendas del Almacén de Vestuario.
b. Cesiones: Para los siguientes casos:
i. Solicitudes de cesiones de egresados o externas a la RESAD.
ii. Entregas de vestuario comprado o confeccionado con presupuesto
de los talleres RESAD.
iii. Devoluciones de estudiantes bloqueados por Produccion.
Fecha: Elegir en el desplegable la fecha solicitada dentro de las disponibles.

Hora: Elegir en el desplegable la hora solicitada dentro de las disponibles.

10. TELEMATICA: No marcar esta casilla. Sirve para solicitar una cita de consultas sin

1.

desplazarse hasta la RESAD, pero de momento es un servicio que no esta
activado.

Nombre / Apellidos: De la persona que solicita la cita previa.

12. Tipo Documento: Elegir en el desplegable el tipo de documento que se aporta.

13. N° Documento: Introducir el n® de documento con letra o letras incluidas.

14. Email: Correo electronico de la persona que solicita la cita previa.

15. Teléfono: NUumero de teléfono de la persona que solicita la cita previa

16. Direccién: No es necesario rellenar.

17. Observaciones: IMPORTANTE. indicar el tipo de gestion:

a. Préstamo.
b. Devolucion.
Consulta.
Cesion.

Estudiante blogueado.

- 0o 2 0

Entrega de material comprado... etc.).

18. Clicar en Solicitar: Aparece una nueva pantalla, como la mostrada a continuacion,

con los datos y el cédigo de la cita, donde se podra descargar un justificante de la

misma.
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Su cita para el dia 04/10/2021 a las 09:30 horas se ha

generado correctamente

Cdédigo Cita: 04102021-1

04/10/2021 09:30
Mesa: Mesa 1 Inma (mesa del area Sastreria donde sera atendido)

Modalidad Presencial
Mesa: Mesa 1 Inma
Area: Sastreria

Tipo: Sastreria

&= IMPRIMIR

Puede consultar los datos de su cita y cancelarla accediendo a ella a través del buscador de citas.
Para cualquier duda o problema, péngase en contacto con el centro.

Los casos excepcionales de préstamo llevardn un permiso especial de Jefatura de

Produccioén.

Los docentes o estudiantes solo seran atendidos en el dia y hora que hayan
reservado. En el caso de no poder acudir en la hora reservada deberan cancelar la cita a
través de la aplicacion y solicitar una nueva. En el caso de llegar fuera de la hora

reservada perderan su turnoy tendran gque solicitar una nueva cita.

A4.c.lV). - Retirada de vestuario.

La persona gue ha reservado cita previa ird a Sastreria (provisto de identificacion)
en el horario indicado y con la ayuda del personal de Sastreria, segun el material
disponible en ese momento, podra ir eligiendo el vestuario y complementos que

necesite.

En la Ficha de PRESTAMO el personal de Sastreria especificard la actividad
académica (Curso, Departamento, Nombre de la asignatura, Taller y Docente
responsable) para la que solicitan el préstamo, los datos del RESPONSABLE (Nombre,
teléfono y mail) y una fecha de devolucion. También se dejara constancia detallada de
todas las prendas y las autorizaciones que se realicen sobre ellas (Arreglos,

Transformaciones..)

El RESPONSABLE firmaréa en la Ficha de PRESTAMO de Sastreria el conocimientoy

aceptacioén de las Normas aprobadas, cumpliendo asi toda su normativa.
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El personal de Sastreria firmard para dejar constancia de las autorizaciones que
realice sobre el vestuario (Arreglos, Transformaciones..) y entregara copia al

RESPONSABLE.

Con la Ficha firmada el alumno podra proceder a la retirada de los materiales.

A.4.d).- ARREGLOS, REPARACIONES Y TRANSFORMACIONES.

El personal de Sastreria realizard arreglos, reparaciones y/o transformaciones de
elementos de vestuario, siempre que lo permita la carga de trabajo o las posibilidades del

servicio segun determine la Jefatura de Produccion.

No se podra realizar ninguna transformacién de los elementos prestados (tenido,
arreglos, cambios de patronaje o disefno..etc.) sin la autorizacién previa de la sastra y la
aprobacion de Jefatura de Produccién. Ademas, la sastra dejard constancia de dicha
autorizacion en la Ficha de PRESTAMO, especificando las caracteristicas de la

intervencion.

Si en la devolucion del material la sastra comprueba que ha sido modificado sin la
autorizacion sefialada serd comunicado a Jefatura de Produccion, la cual establecera las

medidas correctoras que estén acordadas.

A4.e).- VESTUARIO DE ESPECIAL VALOR.

ALGUNAS PRENDAS DE SASTRERIA TIENEN UN ESPECIAL VALOR. CUANDO EL
PERSONAL DE SASTRERIA INDIQUE QUE LA PRENDA QUE SE QUIERE RETIRAR
PERTENECE A ESTE GRUPO, SERA NECESARIA UNA AUTORIZACION PREVIA DE
JEFATURA DE PRODUCCION PARA PODER SER RETIRADA

Estas prendas seran valoradas econdmicamente y quedara constancia en la Ficha
de PRESTAMO de Sastreria como uno de los criterios en el caso de tener que aplicar

medidas correctoras.
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A.5).- PRESTAMO DE UTILERIA.

(En lo relativo a DEVOLUCIONES consultar el apartado: C.- SALIDA DE SALA / C3-

Devolucion de préstamos de Sastreria y Utileria))

La utilizaciéon del servicio de Utileria supone la aceptacién de estas normas, que son
aplicables tanto a los estudiantes como al personal docente, egresados y personal externo

a la RESAD.

El correo electréonico del servicio de utileria es: utileria@resad.com.

A.5.a).- CONSIDERACIONES GENERALES.

Son labores propias del servicio de utileria:

- Préstamoy Recepcion de utileria.

- Mantenimiento.

- Reparaciones.

- Transformaciones.

- Catalogacion.

Todas las labores que presta el Servicio de Utileria se realizaran en funcién de las
necesidades y posibilidades del servicio. Jefatura de Produccion decidira qué servicios

pueden ser prestados en cada momento en funcion de la carga de trabajo, dando

siempre prioridad a las labores basicas para el mantenimiento del servicio.

No se permite el acceso al almacén de utileria sin la presencia del responsable del
servicio. Ademas, no podran estar mas de 4 personas a la vez (incluido la o el profesor). Si
al bajar se comprueba que se excede este aforo se debera esperar en el piso superior

hasta que terminen los anteriores.

No se permite el acceso al almacén de utileria con comida o bebida.

A.5.b).- HORARIO DE PRESTAMO Y DEVOLUCION.

El horario de atencion estara expuesto, firmado y sellado en la puerta del Almacén
de Utileria y en el tablén de anuncios de Jefatura de Produccion. Solo se podra prestar y

devolver utileria en este horario.
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Fuera de éste horario de préstamo, el personal de utileria puede ser localizado en
el Almacén de Utileria o en el despacho que tiene en el camerino A-17 (en la segunda

planta de camerinos de la Sala A).

A.5.c).- PRESTAMO.

El servicio se realizara de acuerdo a un orden de prioridades: por orden de reserva,

excepto aguellos objetos de especiales caracteristicas sujetos a restricciones de uso.

Abcl ). - Acreditacion.

Para realizar el préstamo es imprescindible que la o el usuario presente al
responsable a cargo del servicio el Carné de Estudiante, Carné de Docente o documento
acreditativo. En caso de no ser alumno el usuario vendra provisto de autorizacion

expresa y documento acreditativo.

No se realizard préstamo para actividades personales de estudiantes, personal

docente o personal de administraciéon y servicios.

Cualquier préstamo que no sea para una actividad formativa reglada debera ser
aprobado por Direccidén o Jefatura de Produccidon y estara sujeto a las necesidades
prioritarias RESAD. Quedara constancia de la actividad, de la persona o Departamento

gue lo solicita y la fecha de finalizacion.

Ab.cll). - Responsabilidad.

El RESPONSABLE es la persona que firma la retirada de los elementos, ya sea
personal docente, estudiante o personal externo a la RESAD, y se compromete a su
conservacion y devolucion en el plazo estipulado, no permitiéndose ceder el material

para otra actividad distinta a la indicada en la Ficha de PRESTAMO de Utileria.

En el caso de tener que aplicar algun tipo de medida correctora aprobada por el
Consejo Escolar, se hara sobre la persona que ha firmado como RESPONSABLE la Ficha
de PRESTAMO de Utileria.

La responsabilidad en la retirada de los elementos, implica la aceptacion de las

posibles medidas correctoras.

En el caso de actividades no docentes la responsabilidad se aplica a las personas

que firmen los documentos como responsables.
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AS5.clil). - Cita previa de utileria.

Es imprescindible solicitar cita previa para acceder al Servicio de Utileria. No se

atendera sin cita previa.

Solamente se atendera en el horario establecido. Cualquier préstamo fuera de

este horario llevara una autorizacion expresa de Jefatura de Produccion.

4.

El procedimiento para solicitar la cita previa es el siguiente:

Entrar en la pagina web de la RESAD https//www.resad.es/ .
Clicar en “Cita previa” en la parte superior derecha de la pagina en un navegador

en pantalla normal.
w L Buscar

a Codex a Aulas a Citaprevia & Zoom

a Moodle

a Agenda RESAD

Si el navegador esta en pantalla movil, la opcion “Cita previa” se encontrara en la
parte inferior de la pantalla de inicio de la RESAD (pie de pagina).

Aparecen 3 opciones para la gestion de las citas. Dependiendo del dispositivo
pueden aparecer en estos 2 formatos:

m ::,;“ ;m RESAD Contacto Buscador Cita m ;E;‘; gese RESAD @
Dvamarao - o

Clicar en el apartado “Solicitud Cita". Aparecera el siguiente formulario:

Solicitud Cita

Area* Tipo*

Fecha* Hora®

[ TeLemATica

Si desconoce si la gestién requiere una cita presencial,antes de solicitarla, dirijase al centro mediante
correo electrénico indicando la consulta a realizar y se le respondera con la mayor brevedad posible.

Nombre*
Apellidos*

Documento Tipo Documento  ~  N° Documento
Identidad*

Email*
Teléfono*
Direccién

Observaciones
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Los campos marcados con (¥) son obligatorios.
Area: Elegir en el desplegable si se solicita cita para Sastreria o Utilerfa (en este
caso Utileria).
Tipo: Elegir en el desplegable una de estas opciones:
a. Utileria: A diferencia del servicio de Sastreria, Utileria solo tiene un tipo de
servicio.
Fecha: Elegir en el desplegable la fecha solicitada dentro de las disponibles.
Hora: Elegir en el desplegable la hora solicitada dentro de las disponibles.
TELEMATICA: No marcar esta casilla. Sirve para solicitar una cita de consultas sin
desplazarse hasta la RESAD, pero de momento es un servicio que no esta
activado.
Nombre / Apellidos: De la persona que solicita la cita previa.
Tipo Documento: Elegir en el desplegable el tipo de documento que se aporta.
N° Documento: Introducir el n® de documento con letra o letras incluidas.
Email: Correo electréonico de la persona que solicita la cita previa.
Teléfono: Numero de teléfono de la persona que solicita la cita previa
Direcciéon: No es necesario rellenar.
Observaciones: IMPORTANTE. indicar el tipo de gestion:
a. Prestamo.
b. Devolucion.
c. Consulta.
d. Cesion.
e. Estudiante bloqueado.
f. Entrega de material comprado... etc.).
Clicar en Solicitar: Aparece una nueva pantalla, como la que aparece a
continuacion, con los datos y el codigo de la cita, donde se podra descargar un

justificante de la misma.

Su cita para el dia 15/09/2021 a las 09:30 horas se ha
generado correctamente

Codigo Cita: 15092021-1

15/09/2021 09:30
Mesa: Mesa 1 (mesa del area Utileria donde sera atendido)

Modalidad Presencial
Mesa: Mesa 1
Area: Utileria
Tipo: Utileria

S IMPRIMIR

Puede consultar los datos de su cita y cancelarla accediendo a ella a través del buscador de citas.
Para cualquier duda o problema, pdngase en contacto con el centro.
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Ab.clIV). - Reserva de elementos de Utileria.

Los docentes o estudiantes solo serdn atendidos en el dia y hora que hayan

reservado.

- En el caso de no poder acudir en la hora reservada deberdn cancelar la cita a
través de la aplicacion y solicitar una nueva.
-  En el caso de llegar fuera de la hora reservada perderan su turno y tendran

gue solicitar una nueva cita.

El estudiante o docente RESPONSABLE bajara al almacén de utileria, en el horario
establecido, para seleccionar y reservar los materiales que desee, rellenando la Ficha de
PRESTAMO de Utileria.

El RESPONSABLE se compromete a rellenar integramente la Ficha de
PRESTAMO de Utileria. El personal de Utileria dejard constancia detallada de las

autorizaciones que se realicen sobre ellos (Arreglos, Transformaciones..)

En la ficha debe constar una fecha de devolucién que, en ningun caso excedera

una semana del final de la actividad.

El responsable de Utileria enviard por mail la Ficha de PRESTAMO de Utileria al

Tutor de la actividad, con copia al alumno, para que firme su autorizacion.

Ab5.cV). - Firma del Tutor de la actividad.

El Tutor de la actividad firmaré digitalmente Ia ficha comprobando que la fecha de
devoluciéon corresponde con la fecha de finalizacién de la actividad y que los materiales

son los necesarios para la misma y la remitira a utileria@resad.com y al alumno.

En caso de ausencia del Tutor de la actividad, Jefatura de Estudios podra firmar la

ficha si lo considera necesario.

La firma de Jefatura de Estudios no exime al Tutor para que, dentro de la siguiente
quincena, rubrique con su firma la Ficha de PRESTAMO de Utileria ya que debera
comprobar que la fecha de devolucion corresponde con la fecha de finalizacion de la

actividad y que los materiales son los necesarios para la misma.

Ab5.cVl). - Cita previa para retirada de utileria.

Explicado en el apartado A5.clll). Cita previa para reserva de utileria.
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A.5.c.VIN). - Retirada de elementos de Utileria.

Con la Ficha de PRESTAMO de Utileria firmada por el Tutor o Jefatura de Estudios,
en caso de ausencia del mismo, el RESPONSABLE podra proceder a la retirada de los

materiales, dentro del horario establecido.

El RESPONSABLE firmara en la Ficha de PRESTAMO de Utileria el conocimiento y

aceptacién de las Normas aprobadas, cumpliendo asi toda su normativa.

Con la Ficha firmada el alumno podra proceder a la retirada de los materiales.

A.5.d).- REPARACIONES Y TRANSFORMACIONES.

No es funcién del Servicio de Utileria la reparacién y transformacién de los
materiales a su cargo, si bien, siempre que lo permita |la carga de trabajo, las posibilidades

del servicio y su idoneidad, se realizaran las transformaciones y reparaciones pertinentes.

No se podré realizar ninguna transformacion de los elementos de utileria prestados
(pintar o barnizar el objeto se considera transformacion) sin el conocimiento previo del
Responsable del Servicio de Utileria, (que ademas dejara constancia de dicha

autorizacion en la Ficha de Préstamo de Utileria).

Si al devolver algun objeto el Responsable del servicio de Utileria comprueba que
ha sido modificado sin autorizacién, el incidente serd comunicado a Jefatura de

Produccioén, que establecera las medidas correctoras que estén acordadas.

A.5.e).- ELEMENTOS DE ESPECIAL VALOR.

EL SERVICIO DE UTILERIA DISPONE DE ALGUNOS ELEMENTOS DE ESPECIAL
VALOR CUYO USO ESTA RESTRINGIDO A LOS TALLERES DE 3° Y 4°,

El Servicio de Utileria tiene la relacion de dichos objetos.

Estos elementos seran valorados econdmicamente y quedara constancia en la
Ficha de PRESTAMO de Utileria como uno de los criterios en el caso de tener que aplicar

unas medidas correctoras.

La pérdida, rotura o transformacion de estos elementos conlleva medidas

correctoras especiales especificadas en el apartado D.
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A.5.f).- ARMAS DE FOGUEDO.

El Servicio de Utileria tiene armas de fogueo disponibles para su préstamo
exclusivamente para las funciones de los cursos de 3°y 4° en las salas Valle Inclan y Garcia

Lorca.

Al ser un objeto de especiales caracteristicas de tipo legal, se encuentra
depositado en lugar diferente al Almacén de Utileria, por lo que el procedimiento de

solicitud del préstamo requiere de un mayor periodo de tiempo.

AS5fl). - Autorizacion de uso.

Antes de realizar la solicitud, la o el Tutor responsable enviara informe a Jefatura
de Produccion, justificando la necesidad de uso del arma de fogueo, y no la de cualquier

otra arma.

El estudiante de estos cursos que quiera solicitar el uso del arma de fogueo
deberd pedir una AUTORIZACION especial en Produccion. Esta solicitud sera firmada

por su Tutor responsable y por el Jefe de Produccion.

Es recomendable pedir la solicitud con bastante antelacion para asegurarse de
qgue haya armas disponibles en las fechas solicitadas, asi como para tener todas las

autorizaciones a tiempo.
En ningun caso se permitird que las armas de fogueo salgan de la RESAD.

El estudiante estd obligado a observar en todo momento las medidas de
seguridad obligatorias al tratarse de armas de fogueo. Por razones de seguridad las
armas de fogueo deben dispararse a una distancia minima de 2 metros desde la pistola

hasta el objetivo a disparar.
Jefatura de Produccién decidira en ultimo término si autoriza o no un préstamo.
Si el solicitante es docente, presentara su solicitud a Jefatura de Produccion.

Si Jefatura de Produccion durante el préstamo valora que se esta haciendo un
uso indebido del arma o no se estan responsabilizando lo suficiente de la misma, puede

ordenar su retirada y cancelacion del préstamo, anulando la autorizacion.
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ASLI). - Procedimiento.

El personal responsable de utileria explicara a la persona que vaya a utilizar el
arma en escena la forma de uso, para lo cual debera quedar con el encargado de utileria

dentro del horario del mismo con antelacion a los ensayos o funciones.
Las armas de fogueo solo se prestaran para el ensayo general y las funciones.

Si Jefatura de Produccion dispone de balas suficientes las pondra a disposicion
del Taller, en caso contrario seran los integrantes del Taller, con su presupuesto, los

encargados de comprarlas y las balas sobrantes quedaran en Jefatura de Produccion.

El personal de Produccion, entregara el arma y las balas antes del ensayo o

funcion Unica y exclusivamente a la persona autorizada para su uso.

Por motivos de responsabilidad legal el uso de las armas de fogueo, propiedad de

la RESAD, sélo se autorizard a personal RESAD.

Junto con el arma se entregard 1 bala para cada disparo de |la funcién de ese dia

mMas otra bala de repuesto.

Al final de cada funcién o ensayo general el arma debera entregarse al personal de
Produccidn junto con las balas que no se hayan utilizado. Produccion custodiara el arma

durante el periodo que dure la solicitud.

A5.£1). - Responsabilidad.

En la solicitud, tanto si lo piden estudiantes como docentes, debera figurar el
nombre, apellidos, DNI y teléfono del RESPONSABLE, y sera el Unico al que se le
entregara el armay balas, y estara obligado a custodiarla durante el préstamo evitando su

deterioro, su pérdida, o el uso por cualquier otra persona.

Volvemos a repetir, por su importancia, gue en ningudn caso las armas de fogueo

podran salir de la RESAD.

La rotura de un arma de fogueo se valorara como en los casos de Rotura de
Elementos de Utileria de Especial Valor y se aplicaran las medidas correctoras
pertinentes. La pérdida de un arma de fogueo que se haya prestado se considerara como
una falta muy grave y se comunicara a Direccién de la RESAD para que tome las medidas

oportunas.

. 34
JEFATURA DE PRODUCCION

Avenida de Nazaret, 2. 28009 Madrid / Tel. 915 042 151 (Ext. 115). Fax 915 741 138 / produccién@resad.com



******* Direccién General de Universidades f;‘

y Ensefianzas Artisticas Superiores *t***** Escuela

1831

de Arte

CONSEJERIA DE EDUCACION, Superior te
Dramatico

Comunidad | UNIVERSIDADES, CIENCIA
de Madrid | ¥ PORTAVOCIA

A.6).- ELEMENTOS ESCENOGRAFICOS.

El espacio disponible en la RESAD para guardar utileria es muy reducido vy el

disponible para guardar elementos escenograficos es inexistente.

Esta falta de espacios hace que en ocasiones sea necesario eliminar algunos de

eso0s elementos.

Para intentar evitar esta situacion, provisionalmente, se ha dispuesto del espacio

“F2" habitualmente conocido como “Infierno”.

Los elementos que se encuentran en este espacio no son ni elementos de utileria
ni elementos de Produccion, y estan disponibles para su uso por parte de los talleres de

la RESAD respetando unas normas basicas que permitiran un uso adecuado.

Solamente se podra entrar en ese espacio acompanado de un profesor o
profesora responsable que generalmente sera el tutor del montaje, aungque puede ser

cualquier otro.

Si se quiere buscar o disponer de algun elemento que pueda estar en este

espacio seguir el siguiente procedimiento:

1. Buscar al profesor o profesora con quien se va a entrar en ese espacio.
2. El profesor o profesora solicitara las llaves de acceso en Informacion y firmara el
registro de acceso.
3. Es OBLIGATORIO ponerse casco (estan colgados al lado de |la puerta de entrada)
para poder entrar en el espacio.
4. Elegir los elementos que se quieren utilizar.
a. No coger ningun elemento que esté marcado y dentro de su fecha de
reserva (ver punto 6.).
b. Informar en Coordinacion de Produccion para elementos caducados.
5. Si no se pueden retirar en ese momento marcar claramente, con un papel de
tamana minimo A4, los elementos que se quieren reservar. Indicando:
a. Nombre de la persona que reserva.
b. Nombre del montaje.
Teléfono

Mail.

Q

e. Periodo de reserva.
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El profesor o profesora no puede dejar al estudiante solo en el espacio y deberia
contrastar que los elementos que se retiran corresponden con los que necesita el
montaje para su realizacion.

Retirar los elementos necesarios.

Informar en Coordinacion de Produccion si se necesita realizar una
transformacion del elemento seleccionado.

Al finalizar su uso depositar de nuevo los elementos en el lugar de donde fueron

retirados realizando de nuevo el mismo proceso para entrar en el espacio.
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A.7).- ESPACIOS PARA CONSTRUCCION Y ALMACENAJE.

A.7.a).- ESPACIOS PARA CONSTRUCCION.

Siempre que se utilice cualquiera de los espacios de la RESAD para elaborar
escenografias o vestuarios habra que dejar perfectamente limpio y recogido el lugar una

vez finalizada la jornada.

El Muelle de Carga o Taller de Carpinteria es un espacio de trabajo del personal de
Mantenimiento y Técnicos de la RESAD, por lo que queda prohibida su utilizacién por
parte de alumnos y profesores para construccién o almacenamiento de materiales. Solo
se permitira la carga y descarga de transportes que entren por el muelle debiendo
retirar los elementos descargados en el plazo de 24 horas, excepto en los casos en |os

gue se tenga una autorizacion expresa.

Todos los objetos que se hayan dejado en el muelle de carga sin autorizacién o
aguellos que, aun habiendo sido autorizados no se hayan retirado en el tiempo permitido,
podran ser reubicados en cualquier espacio o eliminados sin previo aviso ni posibilidad

de reclamacion.

ATal). - Aula 0-19.

El aula 0-19 esta asignada al Departamento de Plastica y este la destina a las

necesidades de construccion de sus alumnos.

Para disponer del Aula 0-19 (tanto si se es alumno de escenografia como si no) es
necesario realizar una peticion previa al Departamento de Plastica que tendra que dejar

una autorizacion en Informacién para que el alumno pueda disponer de la llave del aula.

En todo caso habréd que dejar perfectamente limpia y recogida el aula una vez

finalizada la jornada.

A7.all). - Otros espacios.

- Para utilizar aulas, el Hall o el porche exterior del sétano es necesario pedir

permiso en Jefatura de Estudios.

- Para utilizar el aparcamiento del muelle de carga, o camerinos solicitar permiso

en Jefatura de Produccion.

- Para utilizar cualquier otro espacio pedir permiso en Direccion y Administracion.
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Si se utiliza un espacio para construir o dejar elementos sin tener autorizacién, la
RESAD podrd deshacerse de los mismos sin previo aviso. La RESAD no se hace
responsable de la desaparicidén o extravio de elementos que se dejen en pasillos, aulas u
otros espacios. Los elementos depositados en camerinos son responsabilidad de las

personas autorizadas a coger la llave de ese camerino.

A.7.b).- ESPACIOS PARA ALMACENAJE.

Produccion no dispone de espacios especificos para almacenar los elementos de

los talleres que se generan en el centro.

La Unica posibilidad consiste en ceder algun camerino de la Sala Valle-Inclan,

siempre gque sea posible, a los talleres que estan a punto de entrar en sala.

Mas informacion en el apartado A10.c.ll). Camerinos como Almaceén.
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A.8).- ESPACIOS PARA CONFECCION, LIMPIEZA Y PLANCHADO.

A.8.a).- ESPACIOS PARA CONFECCION.

Para los talleres que tienen un Presupuesto Confeccion de Vestuario ver el
apartado A10.d).- SOLICITUD DE CONFECCION DE VESTUARIO.

Para aquellos talleres que no tienen este presupuesto o en los que sus
participantes necesitan confeccionar, realizar arreglos o transformaciones; en el exterior
de SASTRERIA existe una plancha y una maquina de coser que pueden estar a su
disposicion.

Para poder hacer uso de estas maquinas hay que solicitar, con antelacion, una
autorizacion a Jefatura de Produccion indicando los datos de la persona que las

utilizaran. Las sastras valoraran si esa persona tiene los conocimientos necesarios para

utilizarlas.

Si se acepta la peticion, Jefatura de Produccion dejard una autorizacion en
Informacion para que esa persona pueda acceder a ese espacio. La persona autorizada

debe cerrar la puerta de Sastreria cada vez que abandone el espacio.

En todo caso habra que dejar perfectamente limpio y recogido el espacio una vez

finalizada la jornada.

A.8.b).- ESPACIOS PARA LIMPIEZA'Y PLANCHADO.

En lo referente a limpieza y planchado durante las funciones de los talleres

docentes en las salas de la RESAD ver el apartado B.10)
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A.9).- PUBLICACIONES.

El Gabinete de Comunicacion y Publicaciones se ocupa de:

- Registrar. Foto, video, audio... de las actividades RESAD.

- Publicitar. Carteleria y anuncios en pantallas de la RESAD, anuncios de
programacion en web RESAD y redes sociales con la informacion y horarios de
las actividades que se realizan en las salas.

- Emitir en directo. Streaming de algunas de las actividades que se realizan en el
centro.

- Documentar. Talleres de 3° y 4° de la RESAD, asi como los actos y actividades
culturales organizados por el centro, con el fin de dejar constancia en su
archivo, difundirlo (web, redes sociales, publicaciones, medios de
comunicacion) y proporcionar a los alumnos materiales para su curriculum.

- Web RESAD y Redes sociales. Realizan el mantenimiento y actualizacion de la
pagina web del centro y de las redes sociales del mismo.

- Editar y divulgar. Publicaciones académicas relacionadas con el mundo de las

artes escénicas.

A.9.a).- SERVICIOS.

Los servicios que presta el Gabinete de Publicaciones se realizaran en funcion de

la disponibilidad de personal y la carga de trabajo que se tenga en cada momento.

Se recomienda contactar con la mayor antelacion posible para poder organizar y

posibilitar la prestacion del servicio.

A9.a.l.). - Fotografias y video de la actividad.

No se graban ni se promocionan los espectaculos de los cursos anteriores a 3°. Para
otras actividades se recuerda que los Departamentos estan dotados de cdmaras y que las

pueden utilizar en su actividad académica.

NO ESTA PERMITIDO GRABAR NI FOTOGRAFIAR NINGUN MONTAJE NI MUESTRA
DE LA RESAD SIN EL PERMISO EXPRESO DEL GABINETE DE COMUNICACION Y
PUBLICACIONES.
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De forma excepcional alguien externo a la RESAD puede efectuar la captacion de
imagenes, previa autorizacidén, con al menos, una semana de antelacion, del Gabinete de

Comunicacion y Publicaciones.

Para solicitar informacion y realizar una grabacion de video o realizar unas

fotografias de la actividad ponerse en contacto con medios@resad.es.

A9.a.ll). - Publicidad de la actividad.

La RESAD ha optado por utilizar medios digitales para cumplir esta labor y asi

evitar el consumo innecesario de papel.

NO SE PODRAN ADJUNTAR FACTURAS DE TALLERES O REPRESENTACIONES
CON PARTIDAS COMO FOTOS, VIDEOS, CARTELES Y PROGRAMAS. Este servicio esta
cubierto por la RESAD.

TAMPOCO SE PODRAN COLOCAR CARTELES A LAS PUERTAS DE LA SALAS. Este

servicio esta cubierto por las pantallas.

Para solicitar informacion y publicitar una actividad en las pantallas del centro, en

la pagina web de la RESAD o en redes sociales ponerse en contacto con web@resad.es.

A.9.a.lll). - Emisiones en directo (Streaming).

El Gabinete de Publicaciones tiene la posibilidad de emitir en directo, streaming,
en redes sociales algunas de las actividades realizadas en la RESAD (talleres, muestras,
cursos, conferencias, etc). Actualmente (septiembre 2021) se emite en YouTube,

Facebook, Twitter, Instagram, Flickr y Pinterest.

Atendiendo a los recursos disponibles, esta emision solo se podra realizar una vez

por semana y dentro del horario de manana entre las 10:00 y las 14:00 horas.

Pueden solicitar esta emisidon tanto los responsables de los talleres que se
desarrollan en las salas Valle-Inclan y Garcia Lorca como los departamentos para otras

actividades (cursos, conferencias...).

Para realizar una propuesta de emision debera enviar una solicitud a Jefatura de
Produccion jefaturaproduccion@resad.es, con copia a Coordinacion de Produccion

produccion@resad.es con la siguiente informacion:

- Departamento.
- Persona que lo solicita.
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- Titulo.
- Espacio.
- Fecha ofechasy horarios de |a actividad.

- Duracion

La decision sobre la actividad que se retransmite recae sobre Jefatura de
Produccion. Produccion, dependiendo de las actividades de las dos salas del centro, y en

contacto con el Equipo Directivo, se coordinara con Publicaciones semanalmente.

En caso de ser seleccionada una actividad, el responsable debera pasar por

Publicaciones para gestionar la emision.
Consideraciones al solicitar el servicio:

1. Solicitarlo con la mayor antelacion posible.

2. Elultimo plazo para solicitarlo es en la Reunion Técnica de la actividad.

3. Hay que tener en cuenta el tiempo necesario para generar los enlaces a la
emision y publicitarlo.

4. No se podra proponer ninguna actividad que contenga desnudos, escenas
violentas o cualquier tipo de imagen que pueda herir la sensibilidad del
espectador. No es una decisién de la RESAD, sino que las citadas plataformas
de emision detectan estas imagenes censurandolas y cortando la emision en

directo.

A9.a.lV). - Documentacién de las actividades.

El Gabinete de Publicaciones se encarga de documentar y dar acceso a los
archivos documentales de actividades que se realizan en la RESAD. También se encarga,
cumpliendo los criterios que estén establecidos, de facilitar los documentos digitales

gue posee a los alumnos que han participado en las mismas.
En este sentido se establecen las siguientes normas:

1.  Documentacidn fotografica y audiovisual de las actividades accesibles desde la
red. Al firmar la Ficha de Taller RESAD el Responsable autoriza a la RESAD
para subir a la red imagenes y videos de la actividad.

Ademas, se compromete a avisar a todos los integrantes del mismo de esta

situacion.

Si una actividad no quiere gque las imagenes y videos de la misma estén

accesibles al publico en la red, el Responsable de la actividad debera
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comunicarlo mediante correo electronico a medios@resad.es. Indicando su
negativa a este uso junto con sus datos y los de la actividad como maximo 5

dias después de salir de sala.

Posteriormente se podra solicitar su retirada del acceso publico, pero hasta

ese momento podria estar disponible en la red.

2. Solicitud de archivos de imagen o video de la actividad por parte de los
alumnos integrantes. Se puede solicitar informacion al respecto mediante

correo electronico a medios@resad.es.

El Gabinete de Comunicacion y Publicaciones solo puede hacer copias del
material propio. No puede copiar otro material que signifique una copia

fraudulenta.

3. Utilizacién del material fotografico aportado por la RESAD. Si el material
fotografico se utiliza para publicar, se recuerda que se debe citar en las fotos el
nombre de la institucion (RESAD) y el nombre del fotégrafo (Julidn Pefa o

Ernesto Serrano).

AdaV). - Web RESAD.

Cada Departamento y Gabinete del Centro es responsable de mantener vy
actualizar los contenidos de la pagina web que le corresponden, facilitando a

Publicaciones los cambios en un documento Word.

A.9.b).- PLAZOS DE SOLICITUD DE GRABACIONES, FOTOS O CARTELERIA.

Las grabaciones de video, las fotos, los carteles o videos (en pantalla), los
programas (digitales para descargar en el movil con Codigos QR) y la informacion que
se desea que aparezca en la pagina web de la RESAD se solicitan en publicaciones al

menos 7 dias antes de la fecha del estreno.
Ponerse en contacto para solicitar informacion con:

web@resad.es para temas de carteleria y publicacion en web y redes.

medios@resad.es para temas relacionados con grabaciones en video o fotografias

No se graban ni se promocionan los talleres de los cursos anteriores a 3°. Para otras
actividades se recuerda que los Departamentos estan dotados de cdmaras y que las

pueden utilizar en su actividad académica.
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A.10).- PRODUCCION.

Todas las necesidades relativas a las salas A y B, personal técnico (lluminacion,
Sonido, Maquinaria, Sastreria, Utileria, Regiduria), camerinos, horarios, materiales

técnicos de los teatros, etc. seran gestionadas a traves de Jefatura de Produccion.

Los Talleres RESAD se pondran en contacto con Jefatura de Produccion desde el
inicio de la actividad para ir gestionando toda la informacion y necesidades del proceso

de trabajo que tenemos estipulado en el centro.

Los puntos mas importantes de este proceso son:

A.10.a).- DOCUMENTACION, PLANOS Y DOTACION TECNICA.

Toda la documentacion, planos y dotacion técnica necesaria para la realizacion de
un Taller RESAD esta disponible en el repositorio de documentos de Produccion, en la
pestana de Produccion de la pagina web de la RESAD
http://www.resad.es/produccion.htm. Para cualquier duda o informacién adicional se

puede contactar con Produccion por mail en produccion@resad.es
Estos son los principales documentos necesarios:

- Guia de Talleres actualizada, que contiene toda la informacién necesaria para

desarrollar la actividad.
- Ficha de Produccidén, para ser cumplimentada y enviada a Produccion.
- Plano en PDF o en DWG (Autocad) de la Sala Valle-Inclan (A) o Garcia Lorca (B).
-  Hoja de PATCH de la Sala.
- Dotacion técnica disponible para esa Sala en ese momento.

- Dotacion técnica compartida entre Salas A y B, que puede ser solicitada y
usada en el Taller (previa peticidn y autorizacion en Jefatura de Produccion). La
Dotacion técnica compartida esta incluida dentro de la Dotacion técnica de

cada Sala.

- Registro de Asistentes disponibles para poder gestionar el acceso de publico a

las Salas.

Los montajes han de informar a Coordinacion de Produccion de la RESAD

(produccion@resad.es), antes de la reunion técnica, de todas las caracteristicas técnicas
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del espectaculo o actividad, tanto de los montajes como del desarrollo de las funciones,

mediante el envio de una detallada:

- Ficha técnica.
- Plan previsto de trabajo.

- Implantacién detallada de la escenografia, vestuario escénico (patas,

bambalinas, fondos y cicloramas), sonido e iluminacion.

- Sila disposicién de publico no fuese la establecida por defecto (patio de
butacas en Sala A y grada frontal de 4 niveles en Sala B) enviaran

también la implantacion que proponen y el aforo resultante.
Todo el material fungible (filtros, cintas, pilas... etc.) ird por cuenta de los montajes.

En el caso de montajes docentes podran hacer uso de los filtros que estan en la
RESAD, teniendo que comprar de su presupuesto aquellos que necesiten y no estén
disponibles. También tendran que comprar pilas o cintas (Rosco, de carrocero..) si las

necesitan para el montaje.

A.10.b).- FICHA DE PRODUCCION TALLER RESAD. ‘

Todo lo relativo a la Ficha Taller RESAD esta indicado en el apartado Al). ABRIR EL
CONTROL DEL TALLER (Ficha Taller RESAD).

A.10.c).- SOLICITUD DE CAMERINOS. ‘

A10.cl). - Camerinos para funciones. \

Los camerinos necesarios para las funciones se solicitaran en la Reunion Técnica y

seran asignados en funcion de la disponibilidad de los mismos.
Generalmente se tienen reservados dos camerinos de la Sala By tres de la Sala A.

Si en la Sala A se precisan mas de tres camerinos se deben solicitar (justificando
su necesidad) con la mayor antelacion posible para poder gestionarlo. Posteriormente

Jefatura de Produccion confirmara si puede conceder esa cantidad.

Es importante no dejar ningdn elemento cerca o en contacto con las bombillas del
camerino (aunque estén apagadas), incluso cuando se usa como almacén, pues existe

peligro de incendio.

No se pueden sacar las sillas del camerino para ningdn uso. Cada camerino tiene

sus sillas asignadas y no son elementos de utileria.
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La RESAD no dispone de un servicio de seguridad. Por lo tanto, no se

responsabiliza de los elementos guardados en los camerinos.

Para evitar posibles sustracciones se recomienda cerrarlos cuando no se estén

utilizando y en ningun caso se deben dejar las llaves puestas en las.

A10.c.ll). - Camerinos como Almacén.

Debido a la falta de espacios de almacenamiento en la RESAD, en ocasiones nos
vemos obligados a utilizar algunos camerinos para almacenar elementos de talleres que

estdn a punto de entrar en Sala.

Si se quiere solicitar, previamente a la entrada en sala, un camerino para
almacenar elementos del taller, hay que solicitarlo en Jefatura de Produccion. Segun la
disponibilidad que tenga de espacios y el tiempo que falte para la entrada en sala del

Taller, se otorgara o no.

Se iran asignando seguUn se acerque la entrada en sala del Taller y estaran

anotados en las Hojas de Control de Camerinos que tienen en Informacion.

CAMERINO DE ALMACENAJE PARA UN SOLO TALLER. En estos casos Jefatura de
Produccion solicitara también un listado por escrito del responsable del taller donde
indigue las personas a las que se les autoriza a coger la llave de cada camerino asignado
con un maximo de tres autorizaciones por camerino. No se entregara llave de este tipo

de camerinos a aquellos que no figuren como autorizados.

CAMERINO DE ALMACENAJE COMPARTIDO. En algunas ocasiones puede ser
necesario compartir espacio de almacenamiento por dos o mas talleres, en cuyo caso
solo podra haber un autorizado por Taller. Los camerinos compartidos se deben dejar
recogidos, los elementos agrupados y dejar una hoja con la informacién del Taller al que

pertenecen.

Cuando se concede el uso de un camerino, tanto para almacenaje como para su
uso durante el tiempo en Sala, se fijara por parte de Produccion una fecha en la que el

responsable del taller debera asegurarse que el camerino queda vacio y recogido.

Las llaves de los camerinos se solicitan en Informacion, donde tienen un listado de

las personas autorizadas.
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Es importante no dejar ningdn elemento cerca o en contacto con las bombillas del
camerino (aunque estén apagadas), incluso cuando se usa como almaceén, pues existe

peligro de incendio.

No se pueden sacar las sillas del camerino para ningdn uso. Cada camerino tiene

sus sillas asignadas y no son elementos de utileria.

La RESAD no dispone de un servicio de seguridad, por lo tanto, no se

responsabiliza de los elementos guardados en los camerinos.

Para evitar posibles sustracciones se recomienda cerrarlos cuando no se estén

utilizando y en ningun caso de deben dejar las llaves puestas en las puertas.

A.10.d).- SOLICITUD DE CONFECCION DE VESTUARIO.

Dado que la carga de trabajo del Servicio de Sastreria no permite la confeccion de
vestuario para los talleres de la RESAD, Jefatura de Produccion ha habilitado unas

ayudas a la confeccion para algunos de los talleres que se desarrollan en el centro.

A10d.l). - Solicitud de taller de confeccion.

Esta ayuda consiste en una asignacion economica para cubrir los gastos de

confeccion o arreglos por parte de un taller.

El Responsable del Taller puede solicitar un taller de confeccién o bien proponer

uno que tendra que ser aprobado PREVIAMENTE por Jefatura de Produccion.

La solicitud del taller de confeccidn se realizarda como minimo 1 mes antes de la

entrada en sala del taller para que se pueda gestionar con tiempo todo el proceso.
Superado este plazo la ayuda podria ser denegada.
Pasos a realizar:

1. Enviar un correo a  jefaturaproduccion@resad.es con copia a
produccion@resad.es solicitando la ayuda e indicando el taller RESAD, las
necesidades de confeccion (elementos y cantidades) y si se propone un taller de
confeccion o solicita que se le asigne uno.

2. Jefatura de Produccion concertara una cita con el Responsable del taller RESAD,
el figurinista y el taller de confeccion.

3. En la reunion se concretaran las piezas y trabajos a realizar para realizar el

presupuesto, asi como los plazos de entrega.
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4. El taller de confeccion pasara un presupuesto detallado por los trabajos a realizar
a jefaturaproduccion@resad.es con copia a produccion@resad.es.
5. Jefatura de Produccion dara el visto bueno al presupuesto y se podran iniciar los

trabajos.

A10.d.1). - Plazos de entrega.

El taller de confeccion seleccionado deberd comprometerse a entregar las

prendas solicitadas como maximo una semana antes de entrar en sala.

A.10.d.11). - Uso de la ayuda establecida.

Estas ayudas solo pueden ser utilizadas para la CONFECCION O ARREGLOS, vy no
para la compra de los materiales necesarios.

Las cantidades a abonar seran las aprobadas en los presupuestos aceptados.

Si un taller supera el presupuesto establecido como ayuda a la confeccién, la

cantidad que exceda se descontara del presupuesto principal del taller.

A.10.d.1V). - Ayudas establecidas.

Actualmente las ayudas aprobadas por Jefatura de Producciéon son:

CONFECCION

CURSO PRODUCCION
4°1Int. (A, B, C) 1100 €
3°Int. (A PITTT, B, C) 400 €

A.10.e).- REGIDOR.

La RESAD dispone de una persona al cargo de la Regiduria para poder asistir a las
actividades que se desarrollan en la Sala Valle-Inclan (A), y muy excepcionalmente en la

Sala Garcia Lorca (B).

Si se precisa la colaboracion del Regidor es conveniente solicitarlo con la mayor

antelacion posible.

El montaje aportara un regidor en aquellas funciones que no puedan ser cubiertas
por el regidor de la RESAD.
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A10.el). - Horario de regiduria.

El turno de trabajo de Regiduria puede ser en horario de mafana o de tarde en

funcion de las necesidades del taller.

Se puede solicitar que el personal de regiduria doble el turno de trabajo para los
ensayos generales o funciones (trabajar el turno de manana y el de tarde), siempre que

sea posible disponer de este servicio, con los siguientes limites segun el tipo de taller:

CURSO DIAS DOBLAJE
4° Int. (A, B, Q) 4
Z°Int. (A, B, C) 2
4° Dir. 2
2° Dir. 1
TFE 2

Es importante tener esto en cuenta a la hora de organizar horarios de ensayos y
funciones.
Es Jefatura de Produccion quien puede ajustar los turnos de trabajo de Regiduria

y las posibilidades de doblaje después de consultar con éste y siempre que se haya

solicitado con suficiente antelacion.

A10.e.ll). - Informacion a aportar y solicitud del servicio.

Para poder organizar este trabajo es necesario que los talleres aporten la
siguiente informacion:

- Nombre y duracion de la representacion.

- Libreto actualizado (sin acotaciones técnicas ni de direccion).

- Plan de montaje en escenario.

- Plan de ensayos, tanto en Aula como en Escenario.

- Dias y horarios de las funciones.

-Siesen la Sala A, telén abierto o cerrado, (Sala B muy excepcionalmente)

Es necesario enviar toda la informacion solicitando la asistencia de Regiduria en
funcion a regiduria@resad.es con copia a produccion@resad.es antes de realizar la

Reunion Técnica.
IMPORTANTE (SOLICITUD DEL SERVICIO)

Los turnos de trabajo y las labores a realizar se definen con antelacion en la

Tablilla que es confeccionada los viernes para las labores de la siguiente semana.
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Si la Reunion Técnica no se ha celebrado antes, para solicitar el servicio, enviar
como muy tarde toda la informacion antes de las 21:00 del miércoles de la semana
anterior a la entrada en sala, para poder confirmar la asistencia de Regiduria a ensayos y

funciones sin problemas de horarios o turnos de trabajo.

A.10.f).- TRABAJOS DE AUDIOVISUALES.

La prioridad en la actividad de la seccién de sonido es dar cobertura a la actividad

en las salas.

Es recomendable contactar con antelacion con el personal de sonido para tener
mas posibilidades de encontrar un momento para realizar la grabacion o el montaje de

un proyecto de QLab.

A10f1). - Grabaciones de sonido.

La RESAD dispone de un pequefo espacio acondicionado como Estudio de

Grabacion al lado de |la cabina de control de |la Sala Valle-Inclan.

Generalmente la utilizacion del Estudio de Grabacion es incompatible con la

actividad en la Sala A.

Si un Taller necesita realizar una grabacion de sonido tendra que ponerse en
contacto, con la mayor antelacion posible, con el personal de sonido para encontrar el

momento adecuado.

En caso de realizarse la grabacion, el Taller aportara el soporte fisico que indique

el personal de sonido.

A10.£11). - Montaje de proyectos QLab.

Si un Mmontaje necesita preparar antes de entrar en sala un proyecto de QlLab con
los sonidos e imagenes de un taller, deberd ponerse en contacto con antelacion

suficiente con el personal de sonido.
Es conveniente aportar previamente el proyecto de QlLab.

Si no lo necesita con antelacion, lo podran hacer, en los horarios en que tengan

asignados, durante su estancia en sala.
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Los formatos admitidos para realizar proyectos en QLab son:

- Formatos de audio:

o .wav
o .aif

-  Formatos de video:

o .mov
o . mp4

- Formatos de imagen:

o .png
o .aif
o .prores444 (para mascaras)

Los responsables del taller deberan aportar los archivos para el proyecto en estos

formatos.

LOS ARCHIVOS DE VIDEO Y/O FOTO, DEBERAN ADAPTARSE A LAS
RESOLUCIONES INDICADAS PARA EL PROYECTOR CONCRETO EN CADA SALA.

EPSON EB-Z9800W WXGA 1200 x 800
EPSON EB-G5600 XGA 1024 x 768
OPTOMA  EH 460 ST 1080P 1920 x 1080

A.10.g).- REUNION TECNICA.

En la semana previa a la entrada en sala de un taller se realizara una Reunion
Técnica en Jefatura de Produccion con el objetivo de confirmar cémo se va a realizar el
proceso de montaje, ensayos y funciones en sala, confirmar el material que va a ser

utilizado y organizar los recursos humanos de los que dispone la RESAD.

A esta reunion deberan acudir el Responsable del taller (ya sea alumno o profesor),
el Equipo de disefio (lluminacion, Escenografia, Audiovisual), o un Encargado de montaje
gue pueda aclarar todas las dudas técnicas gue surjan en la misma y el Tutor de la

asignatura siempre que le sea posible.

La persona Responsable del taller tendra que haber entregado previamente la
documentacion e informacion requerida en la Ficha de Produccion para que la reunion

resulte efectiva.

Los disehadores deberan indicar sus necesidades con respecto al montaje
explicando, los planos con sus disenos, el Responsable del taller lo relativo al plan de
trabajo, ensayos y funciones; y podran consultar tanto con Produccion como con el

personal técnico las dudas que tengan.
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La reunidon técnica es el referente para la elaboracion de la Tablilla semanal de
personal técnico asignado a cada sala. Se intentara siempre cubrir las necesidades de
cada montaje teniendo en cuenta el personal disponible, pero no se asegura el poder

cubrir exactamente lo solicitado por cada taller.

Es importante realizar correctamente el Plan de Trabajo para poder optimizar la
Tablilla. Si no se cumple por parte del taller el plan de trabajado que consta en tabililla,

Jefatura de Produccion no estara obligada a modificarla.

La Tablilla estara expuesta en el panel exterior del despacho de Coordinacion de

Produccion.

Si no se acude a la Reuniéon Técnica y no se aporta la informacion solicitada,
Jefatura de Produccion no garantiza la correcta organizacion del proceso del taller en

sala y asignara la Tablilla segun la valoracion propia.

A10.g.l ). - Duracion de la obra, horarios de ensayos y funciones.

Las funciones y muestras de la RESAD deben finalizar como muy tarde a las 20:30h
por lo que, segun la duracion de la obra, hay que calcular las horas de comienzo de las

funciones y Ensayos Generales para que se ajusten a esta normativa.

El horario de comienzo de un ensayo o funcion no debe coincidir con el inicio del
turno del personal técnico de la RESAD puesto que siempre es necesario un tiempo de
preparacidén y comprobaciones. EIl margen minimo es de 30’ desde las 9:00 (mafana) o

15:30 (tarde).

La RESAD cierra a las 21:00 por lo que el horario de la ultima funcion viene
determinado por la duracion de la obra y el tiempo necesario para dejar la sala vacia y
colocada en su disposicién habitual, teniendo en cuenta que se dispone del dia siguiente

a la ultima funcidén hasta las 11:00 para terminar el desmontaje.

A10.g.l ). - Tiempo de desmontaje.

Se considera que ha finalizado el desmontaje cuando se ha dejado la sala vacia 'y

colocada en su disposicién habitual.

Todos los desmontajes de los talleres asignados a las Salas Ay B se realizaran a la

mafana siguiente de su Ultimo dia en sala en horario como maximo de 9:00 a 11:00h.

El siguiente taller, empezara a montar una vez despejado el escenario por el taller

anterior.
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Si algun taller excepcionalmente quiere realizar el desmontaje en horario de
tarde en su ultimo dia en sala, tendra que consultar con Produccion si es posible por

Tablilla.

A10.glll ). - Plan de trabajo.

El Plan de Trabajo es la base sobre la que Jefatura de Produccion confecciona la

Tablilla, con el consiguiente reparto del personal técnico asignado.

En el mismo deberan figurar los dias que se va a permanecer en sala y las tareas
(con indicaciones sencillas, de forma orientativa) que se realizaran en cada momento del

dia, asi como los técnicos que se solicitan para realizarlas.

Las Tareas mas habituales suelen ser:

ILUMINACION SONIDO MAQUINARIA

Colgar, Filtrar focos Montaje / Ajustes de sonido Aforar

Dirigir focos Montaje / Ajustes de video Tarimas/Gradas
Grabar memorias Prueba de sonido Camara Negra

Ajustes técnicos Prueba de video Marcar escenografia
Ensayos Técnicos / Retoques Prueba de Microfonia Implantar escenografia
Ensayo general SIN publico Ensayo general CON publico Funcion

Cada una de estas tareas requiere de distinto numero y tipo de personal técnico,
por lo que se indicaran las horas previstas para cada labor y el personal técnico que se

necesita para realizarla.

En los ensayos y funciones se debera indicar la hora de comienzo y el personal

técnico que se precisa durante la actividad.

Para la correcta realizacion del Plan de Trabajo recordamos que el horario de
apertura de la RESAD es de 08:30h a 21.00h, y que el horario en el que el personal
técnico presta servicio en sala se desarrolla de 08:45h a 1530h (turno de manana,

dependiendo del personal) y de 15:30h a 21:00h (turno de tarde).

En las horas en que no se tenga personal técnico asignado, nadie podra utilizar los
equipamientos técnicos de las salas (maquinaria escénica, mesa de luces o sonido,
focos.. etc). Se podra tener acceso a la sala en ese tiempo y se aconseja que se
aproveche para aquellas tareas que no precisen del personal técnico (ensayos con
actores, retoques de escenografia que no impliguen movimientos de maquinaria

escénica, etc))
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A10.g.lV ).  -Planoy necesidades de iluminacion.

Todos los planos y dotaciones técnicas necesarias para la realizacion de un Taller
RESAD estan disponibles en el repositorio de documentos de Produccion, en la pestana
de Produccion de la pagina web de la RESAD http://www.resad.es/produccion.htm. Para
cualquier duda o informacioén adicional se puede contactar con Produccion por mail en

produccion@resad.es

A10.9.V ).  -Planoy necesidades de escenografia y publico.

Aportar plano, tanto de elementos en suelo como elementos en varas, indicando

los movimientos de maquinaria durante la funcion y los momentos en que se producen.

Cuando se plantea una disposicion distinta a la establecida, tanto en la Sala Valle-
Inclan a teldon cerrado como en la Sala Garcia Lorca, esta se ajustara a las plantillas de
aprobadas. Estas plantillas estan disponibles en el repositorio de Produccion en la

pagina web de la RESAD.
Para otras opciones consultar con Jefatura de Produccion.
No esta permitido cambiar |la disposicion de la grada frontal en la Sala B.

El acceso del publico se realizara por el centro de cada blogue de tarimas y no

estan permitidos los accesos por los laterales.

Producciéon dispone de una dotacion de sillas para la Sala Garcia Lorca, pero no
asi para la Sala Valle-Inclan a telon cerrado. Esta sala a teldn cerrado, solo dispone de |a

grada como dotacion. No esta permitido el uso de bancos compartidos.

Por esta razén, cuando se necesite ampliar el aforo se podran solicitar las de la

sala de profesores en Jefatura de Estudios y se informara a Produccion.

El movimiento de estas sillas, tanto para su utilizacion en los teatros como para su

devolucion a la sala de profesores corresponde a los integrantes del taller.

Para acomodar al publico en otros elementos que no sean las sillas previstas,

halbra que tener la autorizacion Jefatura de Produccion.

Hay que tener en cuenta que cuando se utilizan los espacios con una disposicion
de publico distinta a la habitual en cada sala, seran los integrantes del Taller o Actividad
(con la supervision de los técnicos de maquinaria) los encargados de mover las tarimas a
la ubicacién deseada y posteriormente, al finalizar la actividad, colocarlas en la situacion

original.
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| A10.g.VI ). -Planoy necesidades de material audiovisual.

Si se necesita incorporar algun elemento de sonido o proyeccion en una
disposicion distinta a la instalacion habitual, se aportara un plano de su instalacion y se

explicara su funcionamiento.
Esta disposicion tendra que ser aprobada por el personal técnico.

Los archivos necesarios seran aportados en los formatos indicados en el apartado

A.8.9.ll). Montaje de proyectos QLab.

A.10.g.VIll). - Uso de los equipos técnicos de la RESAD.

Los equipos técnicos del centro seran manejados por el personal técnico de la

RESAD. Las excepciones seran decididas en la Reunion Técnica.

Para las actividades NO CURRICULARES consultar el apartado C.4).

A10.g.1X ). - Uso de dotacion compartida de las salas.

Si hiciese falta algun elemento de las dotaciones compartidas u otro tipo de
necesidades que no estén en las dotaciones fijas de la sala, el taller tiene que comunicar

su necesidad con la mayor antelacion posible.

La sala Valle-Inclan tiene prioridad de uso sobre algunos, como microfonia,

svobodas o panoramas.

Hasta no realizar la Reunion Técnica de lo programado en la sala Valle-Inclan no

sera posible confirmar lo solicitado.

A10.g.X ). - Otrotipo de informacién a aportar.

También hay que indicar las siguientes situaciones para su valoracion vy

aprobacion si procede:

- USO DE ARMA DE FOGUEQO.
- USO DE AGUA, PINTURA O LIQUIDOS EN ESCENA.

No estd permitido derramar liquidos sobre el escenario sin una proteccion

adecuada.

El uso de liquidos en escena tiene que estar autorizado por el Jefatura de
Produccion y en el caso de ser aprobado se realizara bajo las indicaciones que se

establezcan para ello.
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- USO DE ARENA, TIERRA, SAL... EN ESCENA.
El uso de estos elementos es muy perjudicial tanto para los equipos técnicos
como para el vestuario de escena.
Para estos casos, la RESAD dispone de granulado de caucho. Consultar su tipo y
disponibilidad. También se puede comprar cualquier elemento plastico que no
genere los inconvenientes antes mencionados.

- USO DE FUEGO EN ESCENA.
Esta prohibido el uso de fuego en escena.

- USO DE CIGARRILLOS
Solo esta permitido el uso de los sucedaneos de tabaco aprobados para funciones
teatrales.
Avisar de su uso y tener en cuenta gue hay que poner un cartel advirtiendo al
publico.

- USO DE LUZ ESTROBOSCOPICA EN ESCENA.
La luz estroboscopica puede afectar a personas con determinadas patologias.
Avisar de su uso y tener en cuenta gue hay que poner un cartel advirtiendo al
publico.

- IMAGENES O ACCIONES QUE PUEDAN HERIR LA SENSIBILIDAD DEL

ESPECTADOR.

- USO DE ANIMALES (VIVOS O MUERTOS) EN ESCENA.
Los talleres que quieran incluir animales vivos en funcion tendran que obtener la
autorizacion pertinente del Ayuntamiento de Madrid. Para ello deben solicitarla y
cumplir los requisitos que marca la Ley 4/2016, de 22 de julio, de Proteccion de los
animales de compania de la Comunidad de Madrid. Sera obligacion del
Responsable del Taller gestionar y conseguir la citada autorizacion y entregarla a

Jefatura de Produccion.

https;//sede.madrid.es/portal/site/tramites/menuitem.62876cb64654a55e2dbd7003a8a4
09a0/?vgnextoid=b59ac78521f8a510VgnVCM1000001d4a900aRCRD&vgnextchannel=be
9¢ca38813180210VgnVCM100000c90da8cORCRD&vgnextfmt=default

- USO DE ESCALERAS DE DESEMBARCO EN SALA VALLE-INCLAN.
El uso de escaleras de desembarco entre el escenario de la sala Valle-Inclan y el

patio de butacas se avisara en la reunion técnica.

TODO LO QUE NO SE HAYA APROBADO EN LA REUNION TECNICA NO SE
PODRA LLEVAR A CABO.
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B).-

ENTRADA EN SALA

B.1).- CONSIDERACIONES BASICAS DE SEGURIDAD EN LAS SALAS.

Las salas de la RESAD son espacios técnicos de trabajo y estan sujetas a unas

normas de seguridad.

Como norma basica de seguridad HAY QUE SEGUIR EN TODO MOMENTO LAS

INDICACIONES QUE A TAL EFECTO DEN LOS TECNICOS DE LA RESAD.

Estas son algunas de las normas basicas a seguir:

Sala A. Esta totalmente prohibido pasar por debajo del telén cortafuegos cuando
se esté accionando (sonara una sirena y una indicacion visual). Es un
incumplimiento especialmente grave que esta contemplado dentro de las
medidas correctoras.

Sala A. No se permite utilizar el telon cortafuegos en Funcion.

Sala A. La linea de caida del telén cortafuegos estara libre de escenografias o
elementos que impidieran su perfecto funcionamiento de compartimentacion,
maxime durante las representaciones.

Sala A. No estando en funcidn ni ensayos, estara colocada la cadena de seguridad
en proscenio del escenario.

No se trabajara ni se montara escenografia sin luz de trabajo.

Esta totalmente prohibido introducir comida o liquidos en las salas (excepto en el
escenario durante la funcion). Unicamente se puede tener para hidratarse agua,
SIEMPRE QUE ESTE EN UNA BOTELLA CON TAPON Y FUERA DE LA MESA DE
CONTROL.

En el caso de existir factores de riesgo (elementos con llama viva, por pequeha
gue esta sea, humo, detonacion, gases, materiales inestables o quimicos, etc.) han
debido de ser aprobados en la Reunion Técnica.

Los materiales escénicos de los montajes, telones, suelos y decorados, deberan
estar debidamente ignifugados conforme a la legislacion vigente. Los montajes
pondran a disposicion de Jefatura de Produccion los certificados de ignifugacion
pertinentes.

Para colocar cualquier elemento escenografico cerca de los focos, consultar con

el personal técnico.
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10) Es necesario informar de los “factores de conflicto” como los derramamientos de

)

12

13

14

15

)

)

—

-

fluidos (en mayor o menor cantidad), los elementos “volatiles”, arena, tierra, serrin,
corcho, plumas, confetis, etc., u otros cuyo almacenaje, despliegue o limpieza y
recogida final pudiera conllevar perjuicio o deterioro a la sala o al escenario.

El acceso a la zona técnica queda prohibido a cualquier persona que no conste en
la ficha de produccion.

En el caso de que un menor forme parte del montaje, se debera aportar una carta
firmada de los padres o tutores del menor autorizando dicha actividad. Tal vy
como marca la ley, el menor ha de estar cubierto por un seguro especial y
acompanado en todo momento por un familiar directo o tutor debidamente
acreditado.

Las salidas de emergencia son para este uso exclusivo, quedando
terminantemente prohibido dejar cualquier elemento o materiales que puedan
taponar o entorpecer el paso. Si fuese necesario utilizarlas para el acceso al muelle
de carga deberan dejarse cerradas después de su uso.

Los pasillos son zonas de paso para la evacuacion del edificio, estando
terminantemente prohibido dejar cualquier elemento o materiales de cualquier
actividad. Si se encontrara alguno que no esté expresamente autorizado por
Jefatura de Produccion podra ser retirado o depositado en el contenedor de
vertedero.

Estd totalmente prohibido fumar en cualquier dependencia o espacio de la

RESAD (R.D. Ley 42/2010 de 30 de diciembre).
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B.2).- CONSIDERACIONES GENERALES DE USO DE LAS SALAS.

B.2.a).- CABINA O MESA DE CONTROL

En cabina o mesa de control de las salas pueden estar un maximo de 3 personas,

incluidos los técnicos de la RESAD.

Si se precisan 2 técnicos de sonido en la funcion, el regidor ocupara un espacio

fuera de la mesa de control y utilizara un intercom.

Si hay mas personal del taller o actividad, tendran que estar fuera de la mesa de

control ocupando una de las localidades disponibles.

No estd permitido tener liquidos ni comida EN NINGUN CASO sobre la mesa de

control.

B.2.b).- PINTURA O CONSTRUCCION

No se permite pintar ningdn elemento, sea de utileria o escenografico, en el
escenario. Los montajes han de traer sus materiales en perfecto estado de acabado para
su montaje. Para los alumnos de la escuela existe un taller de construccion en el aula O-
19 (ver apartado A.6.a). ESPACIOS PARA CONSTRUCCION).

No se permite pintar el suelo del escenario, si se necesita disponer de un suelo
pintado debe realizarse sobre algun material o elemento colocado sobre el suelo de
escenario. Si se autoriza a pintar el suelo, serd para pintarlo de negro y tendra que
pintarse la totalidad del suelo del escenario, o la sala completa en el caso de la Sala Garcia

Lorca.

B.2.c).- TARIMAS Y SILLAS DE PUBLICO

Hay que tener en cuenta que cuando se utilizan los espacios con una disposicion
de publico distinta a la habitual en cualquiera de las salas, seran los integrantes del Taller
o Actividad (con la supervision de los técnicos de maquinaria) los encargados de mover
las tarimas y las sillas a la ubicacion deseada y posteriormente, al finalizar la actividad,

colocarlas en la situacion original.

La fijacion y la seguridad de las tarimas sera realizada por los técnicos de

maquinaria.
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B.3).- PERSONAL RESPONSABLE DEL TALLER EN MONTAJE.

Para realizar el montaje de la funcion debera estar presente un Jefe Técnico o
responsables para cada uno de los trabajos que se van a desarrollar (lluminacion,
Maquinaria y Sonido) que puedan indicar y aclarar cualquier duda durante el proceso a

los técnicos de la RESAD.

No se realizard ningun trabajo técnico si no esta presente el responsable del

montaje o Taller.

El nombre de esta persona o personas tiene que haber sido comunicado con
antelacién en Jefatura de Produccidn. Los técnicos atenderan Unicamente las

indicaciones realizadas por las personas autorizadas.
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B.4).- USO DE CAMERINOS.

Las llaves de los camerinos asignados se piden en Informacion donde estaran
anotados los reservados para ese Taller o Actividad. No se pueden sacar las llaves de los
camerinos fuera del edificio de la RESAD, por lo que deben de ser devueltas si se sale del

centro. En todo caso deben ser devueltas al finalizar el dia.

Cuando termina la jornada, el camerino tiene que quedar recogido para que se
puedan realizar las labores de limpieza por la mafiana. Si el camerino no esta recogido no

se limpiara.

Es importante no dejar ningln elemento cerca o en contacto con las bombillas del
camerino (aungue estén apagadas) incluso cuando se usa como almaceén, pues existe

peligro de incendio.

No se pueden sacar las sillas del camerino para ningdn uso. Cada camerino tiene

sus sillas asignadas y no son elementos de utileria.

La RESAD no dispone de un servicio de seguridad, por lo tanto, no se

responsabiliza de los elementos guardados en los camerinos.

Para evitar posibles sustracciones se recomienda cerrarlos cuando no se estén
utilizando y en ningdn caso se deben dejar las llaves puestas en las puertas de los

camerinos.
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B.5).- PERSONAL TECNICO ASIGNADO.

El personal técnico asignado para cada momento del proceso de montaje,
ensayos o funciones estara indicado en la Tablilla colgada en la puerta de Coordinacion
de Produccion.

En la Tablilla los dias vienen divididos en dos turnos de trabajo, y en la parte
inferior de cada turno estara indicado el nUmero y tipo de personal asignado (ejemplo:

(2E, 1S, IM)), donde:

-  Eindica Técnico de lluminacion.
- Sindica Técnico de Sonido.

- Mindica Técnico de Maquinaria.

El montaje aportara un regidor en aquellas funciones que no puedan ser
cubiertas por el regidor de la RESAD.

El personal maximo disponible en cada turno para montaje y desmontaje es de 3
técnicos de iluminacion, 2 técnicos de sonido y 3 técnicos de maquinaria por la manana
0 2 por la tarde, teniendo en cuenta que debe repartirse entre las labores de las dos salas
del centro.

El personal minimo garantizado por funcion (en caso de ser necesario) es de 1
técnico de maquinaria, 1técnico de iluminacion y 1técnico de sonido.

El horario en el que el personal técnico presta servicio en sala se desarrolla de
08:45h a 15.30h (turno de manana, dependiendo del técnico) y de 15:30h a 21:.00h (turno
de tarde).

Al comenzar el turno, los técnicos asignados pasaran por la sala para ver las
necesidades del montaje y si N0 son necesarios en ese momento dejaran indicado al
responsable donde pueden ser localizados.

Si al comenzar el turno el responsable del taller no esta en la sala, cuando llegue
puede localizar a los técnicos en el almacén técnico que hay en la chacena detras del
escenario de la sala A o en la cabina de dicha sala.

Los técnicos de la RESAD no manejaran equipo ajeno al teatro.

Cuando los técnicos de la RESAD lancen los efectos de la funcién, o realicen
movimientos de magquinaria, sera bajo las ordenes y responsabilidad del regidor del
montaje (bien sea el regidor de la RESAD o el del taller).

El regidor les dara los prevenidos y las ejecuciones correspondientes, teniendo en

cuenta que los técnicos del teatro que dieran servicio en funcion se irfan alternando en
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las sucesivas representaciones al ser absolutamente imposible destacar a los mismos

técnicos para todas las funciones.

Los técnicos no ajustaran niveles ni intensidades, salvo los establecidos en los

ensayos.
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B.6).- USO DEL MATERIAL TECNICO DE LA RESAD.

El material técnico de la RESAD sera manejado por los técnicos del centro o

estaran presentes si permiten su manejo por parte de otra persona.

Excepcionalmente, por exigencias de Tablilla, los técnicos podran autorizar a
alguna persona para disparar los efectos que hayan sido previamente grabados sin

necesidad de estar presentes.

Unicamente los técnicos de la RESAD pueden encender, apagar, conectar o
desconectar los equipos de las salas.

Las varas de la Sala Valle-Inclan y Sala Garcia Lorca, ya sean manuales,
contrapesadas o motorizadas, seran manejadas Unicamente por un técnico de
mecanica escénica (magquinaria).

El uso de escaleras de desembarco entre el escenario de la sala Valle-Inclan y el

patio de butacas se avisara en la reunion técnica.
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B.7).- AFORO DE LA SALAS.

B.7.a).- CONSIDERACIONES GENERALES.

El aforo de cualquier Espacio sera igual al nimero de ASIENTOS que estén

dispuestos para el publico.

Antes de sacar cualquier Hoja de Invitaciones, Jefatura de Produccion tiene que

dar la aprobacion a la disposicion de las sillas y los accesos de publico.

A la hora de calcular el aforo, el responsable del grupo tendra en cuenta la
necesidad de pasillos CENTRALES de acceso a las gradas superiores y guardara las
normas de seguridad que se indiquen tanto por los Maquinistas como por Jefatura de

Produccion.

El aforo de la sala serd comunicado a Jefatura de Produccion en cuanto se realice

todo el montaje, y siempre antes de empezar con los ensayos.

Produccion comprobara si el aforo indicado es correcto teniendo autoridad para
quitar alguno de los asientos si considerara que se supera la capacidad de la sala. No se

podra aumentar el aforo una vez fijado por Jefatura de Produccién.
La Hoja de Invitaciones no podra indicar un aforo superior al aprobado.

Es responsabilidad de los integrantes del montaje impedir sobrepasar el aforo

establecido.

B.7.b).- AFORO DE LA SALA VALLE-INCLAN (A)

A teldn abierto es aproximadamente de unas 475 butacas y raramente se

completa por lo que no hay necesidad de sacar Hojas de Invitaciones.

A teldn cerrado la grada retractil de 9 filas tiene una capacidad estando
totalmente desplegada (7,20mts.) de 73 sillas. Si la grada se pliega 1 posicion pierde 3

filas de sillas, por lo que se queda con 48 sillas.

Si se quieren colocar tarimas adicionales para el publico, estas deben de estar
pegadas y alineadas con la grada retractil. Solo se permite una altura de grada de 20 cm

y se pueden colocar sillas por delante de esta.
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B.7.c).- AFORO DE LA SALA GARCIA LORCA (B)

El aforo de la Sala Garcia Lorca en la disposicion habitual de las gradas es de 42
sillas.

Cualquier otra disposicion del publico deberd ser comunicada y aprobada por
Jefatura de Produccion.

En ningudn caso se pueden colocar sillas en los pasillos de entrada de publico en

cualquiera de las disposiciones que se presenten.
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B.8).- GESTION DE RESERVA DE INVITACIONES.

Las “HOJAS DE INVITACIONES" se pueden descargar desde el repositorio de
documentos en la pestaha de Produccion de la pagina web de la RESAD
http://www.resad.es/produccion.htm o solicitarla por mail a Produccion en

produccion@resad.es.

Sirven para aquellos talleres que, por el aforo reducido de sus representaciones,
guieren gestionar las invitaciones para sus funciones. No es obligatoria su utilizacion,

pero:

- En caso de NO HACER USO DE LAS HOJAS DE INVITACIONES se indicara esta
circunstancia con un CARTEL EN LA ENTRADA DE LA SALA, PIDIENDO AL
PUBLICO QUE FORME FILA PARA ENTRAR A LA SALA. en esta circunstancia
entraran en primer lugar los profesores de la RESAD y luego el resto del

publico SEGUN ESTEN COLOCADOS EN LA FILA hasta completar el aforo.

- Silos responsables de la actividad deciden confeccionar sus propias Hojas de
Invitaciones siempre deben reservar al menos 5 asientos del Aforo para los

profesores de la RESAD.

Si el taller decide hacer uso de estas Hojas de Invitaciones, debe de contemplar

las siguientes indicaciones:
- 24 horas antes de la representacion la hoja estara expuesta en INFORMACION.

- Estara claramente indicada la fecha, hora de representacion y el AFORO de Ia

sala.

- En primer lugar, hasta el momento de abrir puertas figuraran 5 reservas a
nombre de Profesores RESAD, puesto que son actividades lectivas vy
evaluables. Los profesores que quieran asistir tienen que apuntarse

previamente.

- Los profesores que evallen el gjercicio deben avisar al responsable del montaje
de su asistencia a ese pase y sus asientos no podran ser ocupados, aungue estos

Nno se presenten al inicio de la funcién.

- Las plazas reservadas por profesores que no evallen el ejercicio podran ser
ocupadas por otras personas si estos No estan presentes al terminar de leer la

lista de asistentes en la zona de aforo establecido.
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Con las Hojas de Invitaciones los integrantes del taller pueden reservar plazas

para familiares, amigos y compromisos.

Una vez expuesta en INFORMACION, no se podra realizar ninguna
modificacion en la lista que deje fuera del aforo a una persona que

previamente estuviese dentro.

Jefatura de Produccion se reserva el derecho de anular las invitaciones con
modificaciones. Sdlo las personas apuntadas dentro del aforo tienen
garantizado el acceso al espectaculo. El resto tendra que esperar alguna baja

entre los anteriores.

Los asientos reservados para integrantes del montaje durante la
representacion se restaran del total del aforo con anterioridad a sacar las Hojas

de Invitaciones.

LA “HOJA DE INVITACIONES” SERA LEIDA POR UN INTEGRANTE DEL TALLER O
PERSONA DESIGNADA POR ELLOS. En ningun caso es una funcion de

Coordinacion de Produccion.
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B.9).- INICIO DE LA FUNCION.

TODAS LAS FUNCIONES Y MUESTRAS QUE SE REALICEN EN LA RESAD DEBEN
DE TERMINAR COMO MAXIMO A LAS 14:15 EN FUNCION DE MANANA, Y LAS 20:30 EN
FUNCION DE TARDE.

ENTRE LAS 20:30 Y LAS 21:00 HORAS INTEGRANTES DEL MONTAJE Y PUBLICO
ABANDONARAN EL RECINTO.

La RESAD cierra sus puertas a las 21:00 y el retraso del comienzo de una funcién o
una duracion superior a la comunicada puede implicar que se sobrepasen los horarios

de salida de los trabajadores.

Los horarios de inicio de funciones y ensayos que se determinaron en la Reunion

Técnica deben cumplirse, especialmente si se estima que la obra finalice sobre las 20:30.

Un retraso exagerado o reiterado por parte de la compania sera puesto en
conocimiento del Jefe de Produccidon que podra determinar el adelantamiento de

horario en las funciones posteriores.

Las puertas de la sala se abriran como minimo 5 minutos antes de la hora
indicada para la representacion, SIEMPRE QUE LOS TECNICOS VY LOS PARTICIPANTES
EN LA REPRESENTACION ESTEN PREPARADOS Y AVISADOS.

Si se tienen Hojas de Invitaciones, el responsable del taller o una persona
designada por €l sera el encargado de abrir puertas y leer la lista de invitados HASTA
COMPLETAR EL AFORO. Esta persona sera responsable de no dejar entrar mas personas

de las estipuladas como Aforo.

Antes de abrir puertas no podra haber entrado ninguna persona de publico que

no figure en la ficha del equipo del montaje y tenga una silla reservada a su nombre.

Si se superase el aforo, Coordinacion de Produccion puede paralizar el inicio de
una funcion hasta que llegue un responsable del equipo directivo y tome las medidas
oportunas, que puede suponer el retraso del inicio de la funcién hasta tener el aforo

adecuado, incluso la suspension de la funcion.

Si una funcion se prolonga mas alla de las 14:25 por la manana o las 20:45 por la
tarde, el personal técnico podra parar la funcién y apagar los equipos. En ese caso el
Responsable del Taller indicara a los asistentes que la actividad se ha tenido que

suspender por haber superado el limite maximo de tiempo.
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B.10).- SERVICIO DE LAVADO Y PLANCHADO PARA TALLERES RESAD.

La RESAD no dispone de asistencia de sastreria en el escenario o camerinos, solo

servicio de lavado y planchado.

El montaje dejara la ropa para lavado y planchado en Sastreria dentro del horario

de servicio.

Una vez limpia y planchada, se podra recoger dentro del horario del servicio.
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C).- SALIDA DE SALA

C.1).- DESMONTAR.

El desmontaje de maquinaria y escenografia de los talleres se realizara la mafana
siguiente al Ultimo dia de ocupacién de la sala, ENTRE LAS 9:00 Y LAS 11:00.

El grupo dejara todo (sala, camerinos y pasillos) recogido y libre para que

comience un nuevo montaje el dia siguiente a partir de las 11:00 de la manana.

Si se quiere hacer un desmontaje en otro horario tendrd que ser autorizado por

Jefatura de Produccion.

Si no se va a utilizar la manana siguiente entre las 9:00 y las 11:00, avisar a Jefatura

de Produccion para gque el siguiente montaje pueda entrar lo antes posible.

En la Sala Garcia Lorca, se dejardn las gradas colocadas en la posiciéon frontal

habitual en la sala (segun las indicaciones de los técnicos).

Los pasillos que rodean las salas son zonas de paso para la evacuacion del edificio,
estando terminantemente prohibido dejar cualquier elemento o materiales de cualquier
actividad. Si se encuentra cualquier elemento que no esté expresamente autorizado por

Jefatura de Produccion podra ser retirado o depositado en el contenedor de vertedero.
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C.2).- VACIADO DE CAMERINOS.

El dltimo dia de ocupacidén de la Sala, Y ANTES DE LAS 21:00, el grupo que la ha
ocupado dejara libres todos los camerinos utilizados para poder proceder a su limpieza y
estar a disposicion del montaje que entra en Sala la manana siguiente (los camerinos se

limpian antes de la entrada en sala al dia siguiente).

Se puede dejar un camerino ocupado con todos los elementos del montaje para

realizar la devolucion o reubicacion en la mahana siguiente.

Si precisaran de algun espacio donde dejar los materiales que estén pendientes de
devolver hasta el proximo turno de Sastreria o Utileria que permita su devolucion,
tendran que consultar con antelacién en Jefatura de Produccién si disponen de algun
espacio que les puedan habilitar para ello. Deberdn indicar a Jefatura de Produccién la
fecha reservada para la de devolucién del vestuario y utileria para establecer el tiempo en

el que ese espacio sera ocupado.

En cualguier autorizacion para uso de camerinos como almacén se dejara
constancia de la fecha de finalizacion y se podra ver en las Hojas de Autorizaciones y

Control de Camerinos que estan expuestas en Informacion.

Una vez superado el plazo acordado de ocupacidén del espacio de almacenaje
(camerino u otro espacio), si guedase algun objeto o Nno se hubiese vaciado el camerino
Jefatura de Produccion se reserva el derecho a vaciarlo realizando las siguientes acciones:
entregarlo a los almacenes de Utileria o Sastreria si se tratara de algun elemento que

fuera de utilidad; o bien tirarlo si se considera que no tiene ningudn valor.

Coordinacion de Produccion realizard una inspeccién de los camerinos utilizados
una vez vaciados y pasara notificacion al Jefatura de Produccion si el estado de los
mismos no fuera el adecuado, bien por suciedad, destrozos, almacenaje de objetos,

desaparicion de sillas, bombillas...etc.
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C.3).- DEVOLUCION DE PRESTAMOS DE SASTRERIA Y UTILERIA.

C.3.a).- CUANDO.

Los elementos prestados deben ser devueltos durante los horarios establecidos de
préstamo y devolucién como maximo en la fecha que se especifique en la Ficha de

PRESTAMO correspondiente.

Serd necesario reservar con antelacion cita previa en el servicio correspondiente

segun lo indicado en los apartados:
Sastreria: apartado A.4.c.lll).- Cita previa de Sastreria.
Utileria: apartado A5.c.lll).- Cita previa de utileria.

El profesor o alumno solo sera atendido para realizar la devolucion, en el diay hora
en la que se haya reservado la cita previa. En el caso de no poder acudir en la hora
reservada deberan anular la cita con el fin de dejar el hueco libre para su uso por otra
persona. En el caso de llegar fuera de la hora reservada, perdera el turno y tendrd que

solicitar otra cita.

C.3.b).- DONDE.

La devolucion se realizard en el Almacén correspondiente.

Si se dejan elementos para su devolucion en la puerta de los almacenes, la puerta
del despacho del utilero o en cualquier otro lugar del centro (aulas, cuartos de las aulas,
camerinos, etc.) se tomaran como objetos perdidos, y sera aplicada la medida correctora

asignada a la persona Responsable de los mismos.

C.3.c).- COMO.

Los materiales deben ser devueltos en el estado en que fueron prestados.

En caso de deterioro de un elemento, el mismo sera valorado por el responsable
del servicio y supervisado por Jefatura de Produccion para determinar si ha sido

producido por un uso indebido.
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C.4).- DEVOLUCION DE MATERIALES REALIZADOS O COMPRADOS CON DINERO RESAD.

Todos los elementos que se compran con los presupuestos que asigna la RESAD
para los talleres PERTENECEN A LA ESCUELA.

La correcta devolucion de todo lo que sea Util permite que los almacenes de
Utileria y Sastreria aumenten. De esta forma los cursos posteriores (tanto alumnos como
profesores) podran beneficiarse de mas objetos y vestuarios para poder usar en sus

actividades.

Segun se vayan justificando con facturas en Jefatura de Produccion los gastos de
un taller, se iran realizando unos listados de los materiales y elementos que pueden ser

reutilizados.

La devolucién de los materiales es una obligaciéon del Responsable del taller. El

incumplimiento de esta obligacién esta recogido en el apartado de medidas correctoras.

C.4.a).- CUANDO.

Los elementos realizados o comprados con dinero de la RESAD para todas las
muestras y talleres del curso académico seran entregados, durante los horarios
establecidos de préstamo y devolucién, por el Responsable del taller (docente o
estudiante) al servicio correspondiente para incluirlo en el inventario, con 4 dias de plazo

desde la dltima funcidn, pase, muestra...etc.

Sera imprescindible reservar cita previa en los servicios de Sastreria y Utileria para
realizar la entrega del vestuario comprado y confeccionado; asi como la entrega de los

objetos comprados y escenografias.

La cita previa en el servicio correspondiente se realiza segun lo indicado en los

apartados:
Sastreria: apartado A4.c.lll).- Cita previa de Sastreria.
Utileria: apartado A5.c.lll).- Cita previa de utileria.
C.4.b).- DONDE.

La devolucion se realizard en el Almacén correspondiente. Contactando con el

responsable del servicio en los dias y horarios dispuestos a tal efecto.
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Los elementos se entregaran directamente a los responsables de los servicios de
Utileria y Sastreria (en el caso de Sastreria, actualmente a Vicenta) para su
comprobacion, si se dejan elementos para su devolucion en la puerta de los almacenes,
la puerta del despacho del utilero o en cualquier otro lugar del centro (aulas, cuartos de
las aulas, camerinos, etc) se tomaran como objetos perdidos, y seran aplicadas las

medidas correctoras asignadas a la persona Responsable de los mismos.

C.4.c).- COMO.

Jefatura de Produccion facilitara al Responsable del taller y al responsable del
servicio un listado con todas las prendas y elementos que se deben devolver segun las

facturas entregadas y confecciones realizadas.

Cuando se entreguen los elementos, la sastra o utilero comprobaran que lo que

se les entrega corresponde con lo que figura en el listado de Produccion.

Los objetos que no se consideren Utiles y sean descartados para su almacenaje
seran comunicados a Jefatura de Produccion para proceder a su reciclaje o eliminacion,
(ver apartado C.6).- RECICLAJE Y ELIMINACION DEL RESTO DE ELEMENTOS DEL TALLER)

La devolucién de los materiales es una obligacién del Responsable del taller o

quién designe él como responsable de Vestuario o Utileria.
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C.5).- MANTENIMIENTO Y CATALOGACION.

C.5.a).- MANTENIMIENTO.

Al devolver el material prestado, se procedera a la reparacion, reciclaje o

eliminacion del mismo.

Si el deterioro o rotura irreparable del objeto prestado es achacable a un uso

indebido (ejemplo: ropa quemada por dejar cerca de radiadores, bombillas..etc),

Jefatura de Produccion establecera las medidas correctoras correspondientes.

Las reparaciones habituales del vestuario, el lavado y planchado de prendas y

complementos forman parte del mantenimiento habitual del servicio.

C.5.b).- CATALOGACION.

El proceso de catalogacion se realiza a lo largo de todo el aho segun el tiempo

disponible que deje el servicio habitual

Para la catalogacion del vestuario serd necesario que la entrega la realice el

RESPONSABLE DE VESTUARIO del taller, entregando los elementos separados por

personajes y aportando:

- Archivo fotografico con:
o Fotografias de cada personaje.

o Fotografias de elementos sueltos
- Relacion de las prendas por personaje.

- Relacion de elementos sueltos.

Para la catalogacion de la utileria aportar un archivo fotografico con todos los

elementos de utileria comprados con el presupuesto del Taller.
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C.6).- RECICLAJE Y ELIMINACION DEL RESTO DE ELEMENTOS DEL TALLER.

Cuando se procede al desmontaje de un taller ya finalizado, la escenografia vy
todos los elementos no incluidos dentro de los listados de materiales de Utileria vy
Sastreria comentados en el punto anterior, deben ser reciclados o eliminados de la

siguiente forma:

- Elmaquillaje se entregara al profesor de caracterizacion.
- Las maderas (listones, tableros.. etc.) seran desmontadas y colocadas en el

aula 0-19 para su utilizacion.
- Los herrajes, tornillos, llaves de paso, conexiones y otros elementos seran

entregados al profesor de Técnicas escénicas.

Si algun elemento no se considerase de utilidad los integrantes del taller podran
guedarse con ellos o deberan deshacerse de ellos tirandolos al contenedor de obra
situado en el muelle de carga en piezas que quepan dentro del contenedor procurando

hacer buen uso del mismo.

En caso que las piezas sean de mayor tamano que el contenedor deberan partir

las piezas en partes, de forma que quepan perfectamente.

Si una sala no gueda perfectamente desmontada y eliminados todos los
materiales no reutilizables se pondra en conocimiento de Jefatura de Produccion para

gue tome las medidas oportunas.
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C.7).- VALORACION DEL PROCESO REALIZADO.

En la semana posterior a la ultima funcion, el Responsable del Taller realizado en
las salas de la RESAD podra rellenar la hoja de “INFORME DE ACTIVIDAD /

SUGERENCIAS".

Una vez completado el cierre tanto econdmico como de Produccion del taller
realizado en las salas de la RESAD, el responsable del mismo puede enviar
voluntariamente por mail a jefaturaproduccion@resad.es un Informe valorando el

proceso de su taller en la sala asi como observaciones o sugerencias que quiera

transmitir a Jefatura de Produccion.

C.8).- CIERRE DEL TALLER.

La informacion sobre este tema esta incluida en el apartado A2.e). CIERRE DEL

TALLER.
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D).- MEDIDAS CORRECTORAS

Se aplicaran las medidas correctoras que estén aprobadas por el Consejo Escolar

y las recogidas en la Programacion Didactica.

D.1).- SITUACIONES QUE DAN LUGAR A UNA MEDIDA CORRECTORA.

D.1.a).- PERDIDA, ROTURA, TRANSFORMACION O DETERIORO DEL MATERIAL.

Los elementos tomados en préstamo deben ser devueltos en el estado en que

fueron entregados.

En los casos de Perdida, Rotura, Transformacion o Deterioro (por uso indebido)
..etc. el responsable serd la persona que figure como tal en la Ficha de PRESTAMO
correspondiente, aunque haya sido otra persona quien perdio, rompid, transformd o

deteriord el elemento.

También asumira la responsabilidad en el caso de robo del material prestado ya

sea dentro o fuera del recinto de la RESAD.

Las situaciones de Pérdida, Rotura, Transformacion o Deterioro podran ser
solventadas poniéndose en contacto con Jefatura de Produccion quien determinara las

acciones que deban realizarse (Arreglo, sustitucion o sancidén econdémica).

En el caso de alumnos, el profesor no sera informado de este hecho siempre que
la situacion se solvente dentro de los plazos de devolucion. Pasado ese plazo el profesor
sera informado del retraso leve o grave, asi como los casos de incidentes con elementos
de especial valor para que tome las medidas contempladas en la programacion

didéctica.

D.1.b).- RETRASO EN LA DEVOLUCION O NO DEVOLUCION DEL MATERIAL COMPRADO O
CONFECCIONADO CON DINERO RESAD.

Los elementos tomados en préstamo deben ser devueltos como maximo en la
fecha indicada en la Ficha de PRESTAMO correspondiente, y los comprados o
confeccionados para un Taller RESAD como maximo una semana después de la ultima

funcion, pase, muestra...etc.
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Si el responsable precisa alargar el préstamo puede solicitarlo en el Servicio

correspondiente siempre que el profesor lo autorice por haberse retrasado la actividad.

1°) RETRASO LEVE. Cuando la devolucion, reparacion, sustitucion..etc. se
produce antes de una semana pasada la fecha fijada de devolucion. En el caso de

alumnos, el profesor serd informado de este retraso.

2°) RETRASO GRAVE. Cuando la devolucion, reparacion, sustitucion..etc. se
produce después de una semana pasada la fecha fijada de devolucion. En el caso

de alumnos, el profesor serd informado de este retraso.

3°) NO DEVOLUCION. Cuando después de un mes pasada la fecha fijada de

devolucion no se ha producido la devolucion, reparacion, sustitucion o abono.

D.1.c).- NO ELIMINACION DE ELEMENTOS SOBRANTES O NO VACIADO DE CAMERINOS EN EL
PLAZO INDICADO.

En esta Guia se indican los plazos para realizar estas acciones que estan
encaminadas para el CIERRE DEL TALLER. Los retrasos se trataran de la misma forma

n

que los contemplados en el apartado “D.1.b)" como LEVES o GRAVES.

D.1.d).- NO CERRAR LA FACTURACION Y FORMALIDADES DEL TALLER EN EL PLAZO
INDICADO.

En esta Guia se indican los plazos para realizar estas acciones que estan
encaminadas para el CIERRE DEL TALLER. Los retrasos se trataran de la misma forma

que los contemplados en el apartado “D.1.b)" como LEVES o GRAVES.
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D.2).- MEDIDAS CORRECTORAS APLICABLES.

D.2.a).- ALUMNOS.

Se aplicaran dos tipos de medidas correctoras; Institucionales y Pedagdgicas.

1°) MEDIDAS CORRECTORAS INSTITUCIONALES. Son valoradas por Jefatura de
Produccion y tienen como finalidad el cuidado y mantenimiento de los fondos del

centro.

En los casos de Pérdida, Rotura, Transformacion o Deterioro (por uso indebido)
..etc, la incidencia sera evaluada por el Servicio correspondiente y por Jefatura de

Produccion, que determinara una de las siguientes posibilidades:
- Arreglo del elemento.
- Sustitucion por otro elemento de similar valor y caracteristicas.

- Pago de la cantidad econdmica que determine Jefatura de Produccion en
funcion de los criterios de tipo. Tipo A (100€), Tipo B (50€) y Tipo C (30€). La
forma de abonar la cantidad sera indicada por Jefatura de Produccion. El
Servicio correspondiente informara a la hora de realizar el préstamo sobre qué
elementos son de cada tipo y hard constar en la Ficha de Préstamo a qué tipo
pertenece cada objeto prestado. En el caso del material comprado con el

dinero de la RESAD se tomara como referencia el precio de factura.

- Los Elementos de Especial Valor seran valorados econdomicamente y quedara
constancia en la Ficha de PRESTAMO como uno de los criterios para aplicar la

sancion.

2°) MEDIDAS CORRECTORAS PEDAGOGICAS. Deberan estar incluidas en la

Programacion Didactica de cada asignatura.

Pasado el plazo establecido para la devolucion o entrega del material o para el
resto de acciones necesarias para el CIERRE DE UN TALLER sera considerado como una

falta, que podra ser:

- LEVE. Descenso en la calificacion de la asignatura. Si la devolucion o correccion
de situacion irregular se produce dentro del plazo de una semana desde la fecha

establecida.
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- GRAVE. Calificacion de Suspenso en la evaluacion de la asignatura. Cuando la
devolucion o correccion de situacion irregular no se produce dentro del plazo de una

semana desde la fecha establecida.

Estas faltas seran comunicadas al profesor de la asignatura para que aplique las

medidas aprobadas.

INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE MEDIDA, EL ALUMNO QUE ESTE EN SITUACION
IRREGULAR NO PODRA DISPONER DE LOS SERVICIOS DE SASTRERIA, UTILERIA,
BIBLIOTECA O SECRETARIA MIENTRAS PERMANEZCA EN ESA SITUACION.

D.2.b).- PROFESORES.

En los casos de Pérdida, Rotura, Transformacion o Deterioro (por uso indebido)
del material, se aplicard el mismo procedimiento y sancion institucional (al
Departamento del profesor) que en el apartado de los alumnos. Lo mismo ocurrira con
los retrasos en la Devolucion de Elementos Comprados o en las acciones necesarias

para el Cierre de un Taller.
En los casos de RETRASO en los plazos se realizaran dos acciones:

- Cumplido el plazo de devolucion, entrega del material comprado o CIERRE DE

UN TALLER el retraso se comunicara al Departamento correspondiente.

- Pasada una semana desde el plazo de devolucion, entrega del material
comprado o CIERRE DE UN TALLER, Jefatura de Produccion realizara una valoracion
econdmica de los elementos y remitira al Administrador la cantidad para ser abonada

por el presupuesto del Departamento correspondiente.

En el caso del material comprado con el dinero de la RESAD se tomara como

referencia el precio de factura.

D.2.c).- PERSONAL EXTERNO A LA RESAD.

En los casos de Pérdida, Rotura, Transformacion o Deterioro (por uso indebido)
..etc, la incidencia sera evaluada por el Servicio correspondiente y por Jefatura de

Produccion, que determinara una de las siguientes posibilidades:
- Arreglo del elemento.

- Sustitucion por otro elemento de similar valor y caracteristicas.
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Pago de la cantidad econdmica que determine Jefatura de Produccion en
funcion de los criterios de tipo. Tipo A (100€), Tipo B (50€) y Tipo C (30€). La
forma de abonar la cantidad sera indicada por Jefatura de Produccion. La
sastra informara a la hora de realizar el préstamo sobre qué elementos son de
cada tipo y hara constar en la Ficha de Préstamo a qué tipo pertenece cada

objeto prestado.

Las prendas de Especial Valor seran valoradas econdmicamente y quedara
constancia en la Ficha de PRESTAMO como uno de los criterios para aplicar la

sancion.

MIENTRAS NO SE CIERREN TODOS LOS PRESTAMOS PENDIENTES, NINGUNO
DE LOS INTEGRANTES DEL PROYECTO PARA EL QUE SE PRESTO MATERIAL PODRA:

Recibir autorizaciones para hacer uso del servicio de Sastreria.

Recibir autorizaciones para hacer uso del servicio de Utileria.

Recibir autorizaciones para hacer uso de aulas de ensayo o salas de
representacion.

Tener acceso al servicio de Biblioteca.

Recibir documentacion de Secretaria
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E).- ACTIVIDADES QUE REPRESENTAN A LA RESAD.

En los casos en que un espectaculo de la Escuela vaya a salir de la RESAD,
representando a dicha institucion, los responsables del mismo pueden solicitar material

del centro para las funciones.

E.1).- ACREDITACION.

Corresponde al Departamento de Relaciones Internacionales y Programas de
Movilidad la funcion de acreditar a Jefatura de Produccion qué actividades representan

a la RESAD para asi poder prestar el servicio necesario.
Pueden producirse dos tipos de situaciones:

a) Que lainvitacidn se haya realizado directamente a la RESAD.

b) Que la invitacién se haya realizado a un profesor o alumno.

E.1.a).- INVITACION DIRECTA A LA RESAD.

Cuando la invitacion se haya cursado directamente a la RESAD sera el
Departamento de Relaciones Internacionales y Programas de Movilidad quien realice

las gestiones 0 en su caso nombre un Responsable para su realizacion.

En este caso, se aportard a Jefatura de Produccion una Notificacion del
departamento de Relaciones Internacionales y Programas de Movilidad que confirme

esta circunstancia.

E.1.b).- INVITACION A UN PROFESOR O ALUMNO.

Para gue un profesor, un egresado o un alumno representen a la RESAD ha de

entregar una solicitud donde indique los siguientes datos:
1. Datos de contacto del responsable, quien ademas firma la solicitud.
2. Invitacion escrita de la institucion, evento o particular que cursa la invitacion.

3. Condiciones econdomicas en las que se realiza la misma (nUmero de

participantes, transporte de personal y de material, contraprestacion, etc.).

4. Material gue necesita por parte de la RESAD.
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5. Fecha de salida del material y fecha de devolucion del mismo.

6. Informe del Departamento de Relaciones Internacionales y Programas de

Movilidad confirmando la actividad y/o la Direccion del centro autorizandola.

Todo espectaculo que represente a la RESAD incluira en su publicidad, carteles y
programas de mano (si se realizasen) el logo de la RESAD vy la expresion Produccion
RESAD.

E.2).- PROTOCOLO DE ACTUACION.

Es necesario separar con claridad las gestiones que debe realizar el responsable

del montaje y las que debe realizar la Jefatura de Produccion.

E.2.a).- GESTIONES DEL RESPONSABLE DEL ESPECTACULO.

Si un montaje de la RESAD va a representarse fuera de la Escuela, lo primero que
debe hacerse es nombrar un responsable encargado de realizar, al menaos, las siguientes

gestiones:

1. Solicitar los derechos de autor y comprobar que se poseen los permisos
exigibles.

(Dado que hay autores extranjeros, esta gestion la debe realizar con la

colaboracion del Departamento de Relaciones Internacionales y Programas de

Movilidad de la RESAD.)

2. Aportar un listado completo del grupo con DNI,, tfno., edad, seguro, etc. de:

- Actores

- Técnicos

- Profesores

- Acompanantes (si estuviera justificado).

3. Presentar un presupuesto de gastos.
4. Solicitar las caracteristicas técnicas y materiales que tienen los teatros.

5. Confeccionar y entregar los planos de implantacion de escenografia y de
iluminacion en los plazos solicitados por el teatro. Gestionar las posibles

modificaciones.

6. Informar de fecha de salida y de regreso del material, dias de ensayo en el

teatroy horario de funciones.
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7. Responsabilizarse de la carga y descarga del material, tanto en la RESAD como

en el teatro donde se actue, velando por gue no quede material olvidado.

8. Coordinarse con Administracion para las gestiones de:

- Contratacion de seguros: el de grupo en viaje y el de siniestralidad para aquellas
personas a las que no les cubra el seguro escolar (no alumnos y mayores de 28).

- Contratacion de autobus de ida-vuelta. Si el viaje es en avion al extranjero esta
gestion la realiza el Departamento de Promociéon y Desarrollo.

- Contratacion de furgoneta para el transporte del material.

- Contratacion del alojamiento y los lugares de comida y cena, etc.
9. Supervisar el montaje en el teatro.

10. Recoger y transmitir la informacion: dias y horas de entrada en el hotel,
descarga del material en el teatro, fijacion de ensayos con el teatro, hospitales del

seguro en caso de accidente u hospitalizacion, etc.

1. Repartir habitaciones si el montaje sale fuera de Madrid y fuera necesario el

alojamiento de la compania.
12. Gestionar las invitaciones del grupo y de la RESAD.

13. Justificar los gastos por medio del control de facturas. comidas, compras de

material, gastos imprevistos, etc.

E.2.b).- GESTIONES DE JEFATURA DE PRODUCCION.

1. Colaborar con el montaje para que estén cubiertas todas las necesidades que
corren por cuenta del responsable del mismo (condiciones técnicas, horarios
carga y descarga, alojamientos, seguros, transporte de personal y de material,

etc).
2. Proporcionar el material técnico necesario, segun la disponibilidad del mismo.

3. Controlar los gastos extras: técnicos del teatro si fuesen necesarios, compra de

fungibles no previstos, material a reponer, etc.

4. Realizar permisos y llevar el control del material que sale de la RESAD: utileria,

vestuario, etc.
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F).- PRESTAMOS Y CESIONES TEMPORALES.

Hay tres tipos de préstamo de materiales que se pueden realizar fuera de la

actividad docente:

- Préstamo para actividades RESAD.
- Préstamo para actividades NO RESAD.

- Cesidon Temporal de un Taller realizado el ultimo ano.

F.1).- PRESTAMO PARA ACTIVIDADES RESAD.

Actividades RESAD son todas aguellas que representan a la institucion ya sea

dentro o fuera del centro.

En éstos casos Jefatura de Produccion dara la mayor cobertura posible (dentro de
sus posibilidades) a las necesidades de la actividad. Para ello hay que aportar una
notificacion del Departamento de Relaciones Internacionales y Programas de Movilidad
(ver el apartado E.1) ACREDITACION).

Para solicitar elementos en Jefatura de Produccidon para una actividad que
representa a la RESAD el Responsable de la Actividad tiene que seguir los siguientes

Pasos:

1°- Aportar el documento del Departamento de Relaciones Internacionales y
Programas de Movilidad que le acredita como “Actividad RESAD".

2°.- Rellenary firmar la hoja de Préstamo de Material.

3°- Presentar un listado del material necesario para realizar la actividad.

4°- Con la autorizacion de Jefatura de Produccion, proceder a retirar los
elementos necesarios en Sastreria y Utileria.

5°- Jefatura de Produccion valorara la posibilidad de prestar otro tipo de
mMateriales o elementos técnicos solicitados.

6°- Presentar un archivo fotografico en Coordinacion de Produccion de los

elementos que se retiran.

En la fecha de finalizacion del préstamo el Responsable de la Actividad tiene que

haber devuelto todos los elementos prestados en el estado en que fueron entregados.

, 87
JEFATURA DE PRODUCCION

Avenida de Nazaret, 2. 28009 Madrid / Tel. 915 042 151 (Ext. 115). Fax 915 741 138 / produccién@resad.com




&
******* Direccién General de Universidades Real e
y Ensefianzas Artisticas Superiores **i**** Escuela
CONSEJERIA DE EDUCACION, Superior | de Arte
Dramatico

Comunidad | UNIVERSIDADES, CIENCIA
de Madrid | ¥ PORTAVOCIA

F.2).- PRESTAMO PARA ACTIVIDADES NO RESAD.

Los préstamos que se solicitan a nivel particular son valorados por Jefatura de

Produccion y por los responsables de los servicios de Sastreria y Utileria.

La solicitud habitual para los talleres realizados en la RESAD que quieren
representar el montaje en el exterior es la cesion de elementos por un periodo

determinado.

Puesto que la RESAD no puede funcionar como almacén para montajes que se
estan desarrollando en el exterior, el préstamo se realizara para aquellas actividades que
se vayan a reponer una unica vez. Si se tiene previsto realizar mas de un compromiso

serd necesario solicitar una cesion.

Para solicitar elementos en Jefatura de Produccion para una actividad particular tiene

gue seguir los siguientes pasos:

1°- Rellenar y firmar la hoja de Préstamo de Material.

2°.- Presentar un listado del material que se solicita.

3°.- El Jefe de Produccion valorara la autorizacion de uso de servicios (Sastreria,
Utileria, Materiales).

4°- Con la autorizaciéon de Jefatura de Produccion, debe solicitar los elementos
necesarios en Sastreria y Utileria.

5°- Los responsables de éstos servicios valoraran la posibilidad de prestar cada
uno de los elementos solicitados.

6°- Presentar un archivo fotografico en Coordinacion de Produccion de los

elementos que se retiran.

En la fecha de finalizacion del préstamo el Responsable de la Actividad tiene que

haber devuelto todos los elementos prestados en el estado en que fueron entregados.
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F.3).- CESIONES TEMPORALES. (PENDIENTE DE AMPLIAR)

Si los integrantes de un TFE o los responsables de un taller que se haya
realizado con el presupuesto asignado por la RESAD deciden continuar
realizando funciones del mismo fuera de la escuela tienen la opcidon de solicitar
formalmente que se les ceda durante un tiempo limitado los elementos que

hayan comprado con el presupuesto que se les asigno.

Esta opcion solo estd disponible para los talleres realizados durante el

ultimo curso finalizado y los del actual.

F.3.a).- SOLICITUD.

Esta cesion tiene que solicitarse por escrito a Jefatura de Producciéon, donde se

valorara junto con la Direccion del centro su posible autorizacion.
En la solicitud debera incluirse:

- Datos e informacion de la compania y de la obra.

- Datos personales del responsable de la cesion.

- Informacion sobre funciones que tengan ya reservadas y lugares y fechas de
actuacion.

- Listado de todo el equipo artistico y técnico gue compone la compania con el

nombre real (no artistico).

Es recomendable solicitar la cesion con tiempo suficiente y avisar a los servicios
de Sastreria y Utileria para poder apartar, en el momento del cierre del taller, los

elementos que se van a solicitar en la cesion.

Para que se produzca la cesion el taller no debe tener ninguno de los tramites de

Produccion pendientes, el taller debe estar “Cerrado”.

No se concederdn cesiones de material de la RESAD a aquellas companias que
cuenten entre sus componentes con personas gque tengan devoluciones o tramites

pendientes de resolver con cualquier departamento de la RESAD.

En cualquier caso antes de poder ceder elementos comprados con el
presupuesto de la escuela estos han tenido que ser devueltos en el tiempo que marca

Jefatura de Produccion
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Una vez autorizada la cesion se retiraran los elementos solicitados y se aportara
en Produccion una fotocopia de los préstamos de Sastreria y Utileria para
posteriormente firmar la HOJA DE ELEMENTOS CEDIDOS y presentar un archivo

fotografico en Coordinacion de Produccion de los elementos que se retiran.
La cesién no podra tener una duracién superior a 6 meses ni inferior a 3 meses.

Los solicitantes se comprometen a que en los carteles y programas de mano de la
obra esté presente el logo de la RESAD y la frase “COLABORA RESAD".

Se podra realizar una renovacién de la cesion por un plazo maximo de 3 meses.

Los responsables del taller pagaran una fianza determinada por Jefatura de

Producciony el equipo directivo, que garantice la devolucion de lo cedido.

F.3.b).- DEVOLUCION.

Los elementos deben devolverse en perfectas condiciones, tal como se

entregaron.

Los elementos cedidos no retornaran a la RESAD hasta el momento en que
finalice la cesion, en ningun caso los elementos de una cesion seran almacenados en la

RESAD.

Si se extravian los elementos cedidos, se entregan estropeados o No se devuelven
en el plazo establecido Jefatura de Estudios podra aplicar las medidas correctoras en el
caso de ser alumnos de la RESAD. Y, en el caso de tratarse de alumnos egresados se
tomaran en cuenta estas incidencias a la hora de conceder cualquier servicio de la
escuela a todos los integrantes de la cesion. Asimismo, se retendra la cantidad de la

fianza pagada.
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G).- SOLICITUD DE SALAS EN LA RESAD.

La RESAD dispone de distintos espacios que pueden ser solicitados para realizar

alguna actividad. Estos espacios se dividen en dos tipos principales:

- Salas de representacién que son gestionadas por Jefatura de Produccion

- Aulasy otros espacios que son gestionados por Jefatura de Estudios.

GCeneralmente, el momento en el que Jefatura de Produccion puede introducir
en la programacion de las salas éstas solicitudes se produce entre el mes de septiembre

y mediados de noviembre, antes de comenzar la programacion docente de las Salas.

Por este motivo, el final del curso escolar, en junio y julio es un buen momento
para realizar estas solicitudes puesto que es cuando se cierra la programacion del

primer trimestre del siguiente curso.

A la hora de tramitar las solicitudes de salas, Jefatura de Produccion las divide en

dos tipos:

1°).- Solicitudes de Egresados (titulados RESAD) para poder hacer ensayos

generales, grabaciones o pases para programadores de las obras que estén ultimando.

2°).- Solicitudes de empresas, entidades o asociaciones que precisen de un

espacio para desarrollar sus actividades.

En éste ultimo caso se recomienda realizar la peticion con la mayor antelacion
posible para evaluar la posibilidad de realizar |la actividad en algun hueco de nuestra

actividad docente.
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G.1).- SOLICITUDES DE EGRESADOS.

G.1.a).- SOLICITUD.

G.1.a.l). — Salas de representacion (Valle-Inclan o Garcia Lorca).

Se solicitard mediante  mail enviado a Jefatura de Produccién
jefaturaproduccion@resades y con copia a Coordinacion de Produccion

produccion@resad.es.
En ésta solicitud se indicara:

1.- Datos de contacto del responsable de la peticion (Nombre, teléfono, mail).

2.- Datos del proyecto (Compania/grupo/entidad.., actividad, obra, autor..).

3.- Integrantes del proyecto, destacando los que sean alumnos o egresados de la
RESAD.

4.- Breve explicacion del proyecto o actividad.

5.- Finalidad del proyecto y de la actividad que se realizara en la Sala.

6.- Fechasy Sala que se solicita.

G.1.a.ll). - Aulas u otros espacios.

Se solicitara mediante mail enviado a Jefatura de Estudios jestudios@resad.es.
En ésta solicitud se indicara:

1.- Datos de contacto del responsable de la peticion (Nombre, teléfono, mail).

2.- Datos del proyecto (Compafiia/grupo/entidad..., actividad, obra, autor...).

3.- Integrantes del proyecto, destacando los que sean alumnos o egresados de la
RESAD.

4.- Breve explicacion del proyecto o actividad.

5.- Finalidad del proyecto y de la actividad que se realizara en la Sala.

6.- Fechasy Espacio que se solicita.

G.1.b).- APROBACION / DENEGACION.

En funcion de las caracteristicas del proyecto, la disponibilidad de espacios y de
las necesidades previstas (tanto docentes como técnicas), Jefatura de Produccion en el
caso de solicitud de salas de representacion o Jefatura de Estudios en el caso de
solicitud de aulas u otros espacios daran contestacion a la solicitud.
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Uno de los criterios mas importantes a la hora de elegir entre las solicitudes
realizadas por egresados es su porcentaje dentro del total de participantes y sus

cometidos, por lo gue es importante reflejar estos datos dentro de la solicitud.

No se aprobard el uso de las salas o aulas de la RESAD a aquellas compafiias que
cuenten entre sus componentes con personas que tengan devoluciones o tramites

pendientes de resolver con cualquier departamento de la RESAD.

En caso de ser aprobada la cesidn de espacios de representacion, el responsable
de la peticion contactarg, lo antes posible, con Coordinacion de Produccion para rellenar
la Ficha de Produccion de la actividad y asi poder aportar otros datos que puedan ser

necesarios.

Una semana antes de entrar en sala, se realizara una Reunion Técnica en Jefatura
de Produccion para conocer las condiciones técnicas del proyecto, ver los elementos

técnicos disponibles y ajustar el personal técnico disponible para su realizacion.

En caso de ser aprobada la cesidén de aulas u otros espacios, el responsable de Ia
peticion contactara, lo antes posible, con Jefatura de Estudios para informarse de las

condiciones de la cesion.
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G.2).- SOLICITUDES EXTERNAS; DE EMPRESAS, ENTIDADES O ASOCIACIONES.

La RESAD alquila y cede sus instalaciones para la representacion de espectaculos,

ensayos, eventos, congresos, seminarios, exposiciones, encuentros y actividades diversas.
Entre otros espacios disponemos de:

- La Sala Valle-Incldn, un teatro a la italiana con capacidad para 486
espectadores. Su escenario, con una embocadura de 14 metros, cuenta con un
peine a 18 metros y foso y contrafoso para posibilitar efectos de tramoya vy
salida de decorados, para la representacion de espectaculos de gran formato.

- La Sala Garcia Lorca, nuestra sala polivalente con capacidad entre 40 y 52
espectadores y todo el equipamiento técnico necesario para la representacion
de espectaculos de mediano formato.

- Aulas de ensayos de hasta 300 metros cuadrados.

- Espacios para la representacion de espectaculos no convencionales.

- Salas para conferencias y cursos, con proyectores y dotacion informatica y
audiovisual.

- Espacios amplios para exposiciones.

- Aulas de danza y técnica corporal, de voz y musica, de dibujo y disefio o de

caracterizacioén, entre otras tipologias.

G.2.a).- SOLICITUD.

Dependiendo del tipo de solicitante y la finalidad de la solicitud, esta se puede

concretar en una cesion o un alquiler de los espacios.

Se solicitara mediante el enlace que esta establecido a tal efecto en la pagina web

de la RESAD, rellenando todos los campos.

El directorio a seguir dentro de la pagina web es: La Escuela / Cesidon y Alquiler de

espacios

La ruta es: http;//www.resad.es/talleres.htm

G.2.b).- APROBACION / DENEGACION.

El Equipo Directivo y Administracion estudiara la peticion y si la valora

positivamente se informara de la disponibilidad de los espacios solicitados en las fechas
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indicadas. Si la actividad es aprobada informara al solicitante de las condiciones de la

cesion.

En el caso de que la actividad aprobada se realice en la Sala Valle-Incldn o Sala
Carcia Lorca, la persona responsable de la peticion contactara, lo antes posible, con
Coordinacion de Produccion produccion@resd.es para rellenar la Ficha de Produccion
de la actividad y asi poder aportar otros datos y cuestiones técnicas que puedan ser

necesarias.

Una semana antes de entrar en sala, se realizara una Reunion Técnica en Jefatura
de Produccion para conocer las condiciones técnicas del proyecto, ver los elementos

técnicos disponibles y ajustar el personal técnico disponible para su realizacion.
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G.3).- PUBLICACION EN WEB Y CARTELERIA. (EGRESADOS Y EXTERNAS)

Para poder publicar la actividad en la pagina web de la RESAD y en las pantallas
del centro el responsable de la actividad se pondra en contacto con el Gabinete de
Comunicacion y Publicaciones a través del correo web@resad.es o en el propio

departamento.

Los carteles o videos (en pantalla), los programas (digitales para descargar en el
movil con Codigos QR) y la informacion que se desea que aparezca en la pagina web de
la RESAD (www.resad.es) se solicitan en publicaciones al menos 7 dias antes de la fecha

de la actividad.

El disefio de carteles se ajustard al formato de las pantallas del centro. El
responsable de la actividad facilitara un documento Word (o0 Procesador de textos
compatible) e imagenes que estaran en formato JPG o TIF con toda la informacion que
se desea que aparezca en las pantallas y en la web. Recordar siempre aportar el dia y

horario de la actividad.

G.4).- CONDICIONES TECNICAS DE LA CESION. (EGRESADOS Y EXTERNAS).

Este apartado afecta solamente a las actividades programadas para desarrollarse

en la Sala Valle-Inclan o Sala Garcia Lorca.

En funcion de la reunion técnica realizada y las necesidades de trabajo en amlbas
salas, se asignara el personal técnico disponible en cada momento para la realizacion de
la actividad. Jefatura de Produccion informara con antelacion del personal técnico de la
RESAD con el que la actividad podra contar y para qué tipo de labores durante el uso de

la sala cedida.

Como norma general las condiciones de trabajo respetaran las indicaciones que

se dan en ésta guia para las actividades docentes, pero, ademas:

1°- Todo el material fungible (filtros, cintas, pilas.. etc) ira por cuenta del

CESIONARIO.

2°.- EI CESIONARIO se compromete a aportar el personal técnico para el proceso
de montaje y un Regidor que estara presente durante las funciones. Ademas, en caso de

ser necesario aportara personal de carga y descarga.
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3°- ElI CESIONARIO reconoce que la Sala Valle Inclan se encuentra en perfecto
estado y se compromete a que no se utilicen indebidamente las instalaciones,
especialmente en lo que se refiere a fumar o hacer uso de agua y fuego en la escena.

Cualquier desperfecto por mal uso de las instalaciones correra a cargo del CESIONARIO.

G.5).- OTRAS CUESTIONES LEGALES Y LABORALES. (EGRESADOS Y EXTERNAS).

1°.- EI CESIONARIO sera responsable de los sueldos, Seguridad Social, horas
extraordinarias, y cualguier otro tipo de responsabilidad que le corresponda, segun la
Legislacion vigente, sobre cualquier tipo de trabajador o persona ajena a la RESAD. No
teniendo la RESAD responsabilidad alguna sobre los compromisos contractuales, o no,
adquiridos por la organizacion con los artistas, técnicos, colaboradores, etc, ni ante

terceros o empresas de servicios.

2°.- El CESIONARIO se compromete a obtener los permisos necesarios, segun la
Legislacion vigente, asi como hacer un seguro de responsabilidad civil, gue cubra todas

las contingencias de la actividad a desarrollar en las instalaciones de la RESAD.

3°.- La RESAD se reservara un porcentaje del aforo para poner a disposicion de sus

alumnos, profesores y PAS.

4° - Cualquier tipo de publicidad o promocion de la actividad, debera ser
consensuada entre las partes. Si se realizasen programas de mano o carteles, aparecera

el logo de la RESAD con la indicacion “Colabora RESAD".
En el caso de solicitudes externas, ademas de lo anterior:

1°.- Se haran cargo de los costes generados por los trabajos de limpieza necesarios

para el desarrollo de la actividad los dias con asistencia de publico o invitados.
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Cualquier sugerencia, idea u opinion por parte de profesores o alumnos del

centro que pueda mejorar esta GUIA DE TALLERES RESAD, asi como otras actividades
de Jefatura de Produccion, puede ser remitida a jefaturaproduccion@resad.es con copia

a produccion@resad.es .

Para facilitar la recopilacion de estas aportaciones, conviene indicar en el asunto
del mensaje “CUIA DE TALLERES RESAD” y el nombre de la persona que envia la

aportacion.

Jefatura de Produccion

Octubre 2021
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