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. RELACION SISTEMATICA

1. Solicitud de fecha en el Teatro José Rosas

Moreno
ENTRADA Llamada telefénica o Se recibe llamada o visita personal

consulta personal del ciudadano para consultar la
disponibilidad de la fecha de interés
para llevar a cabo su evento en el
Teatro José Rosas Moreno.

Recepcidn de oficio de Una vez habiendo consultado la

solicitud disponibilidad del teatro, el
ciudadano debe hacer llegar a la
Direccién de cultura un oficio de
solicitud que contenga informacién
del responsable del evento, fecha y
horarios solicitados, asi como hacer
mencién del tipo de evento a
realizar y datos de contacto.

Realizacién del pago de La Direccion de Cultura hace entrega

renta del Teatro José Rosas | de un formato para que el

Moreno ciudadano pueda realizar su pago de
renta en Tesoreria municipal.

Entrega de comprobante Ya pagado el recibo, deben entregar

de pago una copia del recibo de pago en la
Direccién de Cultura. O en su
defecto, una copia u original de la
autorizacién de condonacion del
pago.

Llenado de formulario y Se debe hacer el llenado

firma de contrato de correspondiente del formulario para

prestacion de servicios el préstamo y uso del Teatro José
Rosas Moreno, asi como aceptar y
firmar el contrato de prestacion de
servicios.

SALIDA Agendado de fecha El encargado de la agenda del teatro
procede a bloquear la fecha en el
horario solicitado por el ciudadano.

Solicitud limpieza Se solicita a la dependencia de
Servicios Internos la limpieza del
. recinto para la fecha salicitada con
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Entrega del formulario Se hace entrega del formulario de
préstamo y uso del teatro al
encargado de tramoya del Teatro
José Rosas Moreno.

Realizacién del evento Se hace la entrega del teatro
haciendo el check list del inmueble
para la revision del buen estado del
recinto y se prosigue con la logistica
y procedimiento operativo por parte
de los técnicos del teatro para la
realizacién del evento.

Revision del teatro Al finalizar cada evento, se hace una
inspeccion del recinto para
constatar que el espacio no haya
sufrido alguna alteracion durante
del evento, asi como el estado en
general del teatro.
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2. Solicitud préstamo del tapanco

ENTRADA Llamada telefénica o Se recibe llamada o visita
consulta personal personal del ciudadano para ver
disponibilidad del tapanco en la
fecha que el interesado consulte.

Recepcién del oficio de solicitud | Una vez habiendo
consultado la disponibilidad
del tapanco, el ciudadano
debe hacer ilegar ala
Direccion de cultura un
oficio de solicitud que
contenga informacién del
responsable, fechay
horarios solicitados, asi
como hacer mencién del
tipo de evento a realizary
datos de contacto.

SALIDA Agendado de fecha La Direccién de Cultura agenda la
fecha de préstamo del tapanco, y
se informa a donde se tenga en
resguardo el mismo para su

préstamo.
Recepcién y devolucién del El responsable debe recoger el
tapanco tapanco a donde se le indique

con vehiculo propio, dentro de
los horarios acordados. Asi como
llenar y firmar un formato de
préstamo en el lugar. Y debe
regresarlo en las mismas
condiciones en que le fue
entregado y dentro de las fechas
y horarios sefialados.
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Solicitud de préstamo del Teatro José Rosas Moreno

Recepcion de
oficio de
solicitud

Realizacion de
pago de renta

Consulta de la
fecha

Llenado de Realizacion de Desmantale

formulario evento

revision del
recinto
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2.  Solicitud préstamo de tapanco

Acordar con

Recepcidn de oficio encargado de

de solicitud resguardo del
mismo

Consulta de fecha

Llenado de formato Devolucion del
de préstamo tapanco

Recoger el tapanco e
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[II. DESCRIPCION

www.lagosdemoreno.gob.mx

No. | Responsable (puesto y 4rea) Actividad Formatos

1. | Encargado de promoci6n cultural | Elaboracién de proyectos y
propuestas culturales

2. | Coordinador de produccién Encargado de la programacién
de eventos culturales y
artisticos.

3. | Auxiliar administrativo Recepcién y elaboracion de 1. Formulario para el
oficios, administracion, préstamo y uso del
manejo de la agenda del teatro | Teatro José Rosas
yel tapanc.o. Contacto entre Moreno.
dependencias del ayto. 35 Conttis s

prestacion de servicios
3. Formulario para el
préstamo y uso del
tapanco

4. | Coordinador de disefio e imagen | -Gestion de recursos en 1. Pago en especie de
_convocatorias federales para gastos de operacién
mfra'estrl.Jctura, rehabilit.acién y el Tates Jost R
equipamiento de espacios
destinados a Arte y Cultura. Moreno.

- Control de recursos en
especie para los servicios del
Teatro José Rosas Moreno. -
- Extension y Difusién en
Patrimonio Cultural.

5. | Operador de tramoya Encargado del teatro en
cuestiones técnicas,
escenografia, iluminacién y
el estado general del recinto.

6. | Auxiliar operativo Apoyo en lo técnico,
iluminacion y escenografia.

7. | Auxiliar Apoyo del operador de
tramoya.

| 8. | Auxiliar Apoyo del operador de
| PALACIO MUNICIPAL JUAREZ tramoya.
O B S ALy Lo o e s
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IV ANEXOS

FORMULARIO PARA EL PRESTAMO Y USO DEL TEATRO JOSE ROSAS MORENO CULTURA

Nombre de |a institucién, colectivo o empresa

FACTO R OBRADETEATRO
ACADEMICO i =
CONFERENCIA Pnzssrmc:du Tauznssmrisncos TALLER | omo (Esm-:cnmue)
NOMBR_EDEI._
EVENTO

DIA DEL EVENTO | HORADELEVENTO'

HORA DE INGRESO AL HORA DE SALIDA Nota: Lm horlﬂnsrh entrada y salida al teatro no
TEATRO : modmcmdu delas9:00a21:00hrs.

PARTICUI.AR
CONDONACION PORCENTA.IE FECHA RECEPC!ON 'DE OFICIO
AUTORIZADO:

NOMBERE COMPLETO | CARGO O FUNCION
TEL DECONTACTO 'CEL DECONTACTO
CORREO ELECTRONICO _ :

Checar con el jefe de foro
lorequerido

TIEMPO DE MONTAJE .11|,=M?9. DBSMON'_TA.IE,

PROYECTOR |SI |NO |Enca :
el rnspmsabledul wento. Dlrseddn dewlhun mcunmeonelr

PERSONAL PARA CONTROL DEACCF_‘:O
(ENTRADA)

Checar con el Jefe de foro; Mauricio de la Cruz Delgado.
(Para obras de teatro proporcionar ryder. Material auditivo, presentar archivos de mayor calidad en formato y respaldo en usb)
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA
DE EVENTOS EN EL TEATRO JOSE ROSAS MORENO

DISPOSICIONES GENERALES PARA EL USO DEL TEATRO JOSE ROSAS MORENO
.- Sobre el costo del servicio de la renta del Teatro

1. El tiempo por la renta del espacio comprende total de 6 horas para su realizacién, desde el ingreso hasta la
entrega del inmueble a su salida.

2. Las cuotas establecidas por el comité de vigilancia y uso del teatro por evento son:
Evento Particular: $8,607.97  Evento Académico: $4,303.3  Sesi6n de Fotos: $400 (2 HRS)

3. El responsable del evento debera pagar las horas extra por el servicio a los técnicos que operan el teatro por una
cantidad de $50.00 pesos por hora si se pasan el horario establecido.

Il.- Cuota de Gastos operativos

1. El solicitante del evento a realizarse en el teatro deber4 realizar un pago en especie para los gastos operativos y
servicios que les otorga el espacio por el 10 % del costo del evento, recursos que seran implementados en los
servicios otorgados y mantenimiento del recinto.

lll.- Sanciones establecidas por el Comité de Vigilancia y Uso del Teatro ante el incumplimiento de las disposiciones
generales del presente reglamento:

1. Ante cualquier dafio o maltrato mayor en las instalaciones que puedan detectarse en el recinto al término del
evento, el responsable debera pagar el costo total de su reparacién.

2. El Comité de Vigilancia y Uso del teatro, negara futuras solicitudes del uso del espacio a quienes incumplan con
las disposiciones establecidas en el reglamento.

IV.- Disposiciones finales

1. La Direccién de Cultura y el Teatro José Rosas Moreno no se hace responsable por la pérdida de escenografia o
materiales antes, durante y después de la funcidn,

2. El responsable del evento debera 1 hora antes para hacer el check list del inmueble.

3. El personal técnico del Teatro sélo cubre las necesidades técnicas.

4. Una vez iniciado el espectdculo o evento no se permitira el acceso a la sala.

5. Para un mejor control de acceso se sugiere imprimir boletos tomando en cuenta que la capacidad del Teatro es de 410
lugares.
El formulario para el uso y préstamo del Teatro José Rosas Moreno debera ser llenado completamente con el objetivo de brindarle un mejor servicio y

atencion a la hora de su evento o espectéculo. En caso de recibir un mal trato o groseria por parte del personal de la Direccién de Cultura reportar al
numero: 74 6 58 87 o en las oficinas de la Casa de la Cultura / Planta Alta.

Leido y comprendido el presente contrato, enterado el solicitante de las partes de su contenido y alcances legales, lo acepta y manifiesta que no existe
dolo, error, mala fe, o cualquier otro vicio de la voluntad que afecte su validez

Firma del responsable del evento Firma Direccion de Cultura
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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LAGOS

DE MORENO

DE LA CASA DE LA CULTURA CRISTEROS D TeeiaRiiets RiE T

_ esu DETEATRO

EVENTO POUTICO S  EVENTO SOCIAL - omo IESFECIFIQUE) :

NOMBRE DEL mmo e

DIA DEL EVENTO HORA DELEVENTO 'DURACION. |

HORA DE SALIDA DE HORA DE ENTREGA Nota: EI honrlo de sallda e ingreso del tapanco debe
TAPANCO DELTAPANCO realizarse en un horario de 9:00 2 19:00 hrs.

NOMBRE COMPLETO (CARGO O FUNCI N
TEL. DE CONTACTO LCEL DE oolmcro
CORREO ELECTRONICO.

FECHA Y HORA DE SALIDA

FECHA Y HORA DE ENTREGA-

DISPOSICIONES GENERALES PARA EL USO DEL TAPANCO

1. El tiempa por el préstamo del tapanco comprende un total de un dia en un horario de 9:00 hrs a 19:00 hrs para su salida y
entrega, de acuerdo al horario del evento.
2. Elresponsable del evento debers contar con el personal autorizado para el montaje y desmontaje del mismo.

UI.-SmdamuhNddupaDimndénd-Cuﬂmmdlnwmplimhmd-IudMMgm

1. Ante cualquier dafio o maltrato mayor en el tapanco que puedan detectarse a la entrega del mismo, el responsable deberéd
pagar el costo total de su reparacién.

2. El Comité de Vigilancia y Uso del teatro, negara futuras solicitudes del uso del tapanco a quienes incumplan con las
disposiciones establecidas.

Leido y comprendido el presente contrato, enterado el solicitante de las partes de su contenido y alcances legales, lo acepta y
manifiesta que no existe dolo, error, mala fe, o cualquier otro vicio de la voluntad que afecte su validez.

Firma del responsable del evento Firma Direccidn de Cultura
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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3. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

ELABORO REVISO APROBO
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