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PREAMBULO

Esta normativa de organizacion, funcionamiento y convivencia aplicable a la Real Escuela Superior

de Arte Dramatico de Madrid (RESAD), esta supeditada a toda legislacion de rango superior que

regule cualquiera de los aspectos contemplados. Entre otras:

Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion, BOE del 4 de
julio de 1985.

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE), modificada por la Ley Organica
8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE).

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, BOE n° 261 del 31 de octubre de 2015,
por el que aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.
Real Decreto 37/1986 de 10 enero por el que se aprueba el Reglamento de Régimen
Disciplinario de los Funcionarios de la Administracion del Estado. BOE n° 15 de 17 de
enero de 1986.

Ley 2/2010, de 15 de junio, de Autoridad del Profesor. BOCM del 29 de junio de 2010.
DECRETO 32/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno, por el que se establece el
marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad deMadrid.
(BOCM de 15 de abril de 2019).

Ley 1/2024, de 7 de junio, por la que se regulan las enseianzas artisticas superiores y se
establece la organizacion y equivalencias de las ensefanzas artisticas profesionales. BOE
num.139 de 8 de junio de 2024

DECRETO 60/2020, de 29 de julio, del Consejo de Gobierno, por el que se modifica el
Decreto 32/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno, por el que se establece el
Marco Regulador de la Convivencia en los Centros Docentes de la Comunidad de Madrid.
(BOCM de 31 de julio de 2020)

Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, titulo VIl articulos 74, 75 y 76, que regula la

composicion y régimen de funcionamiento de la junta de representantes de estudiantes.
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ARTICULO PRIMERO. PRINCIPIOS GENERALES

La RESAD es un centro publico de ensenanza. Toda su actividad, asi como el trabajo del personal
docente, estudiantes y personal de administracion y servicios, ira encaminada a conseguir una
formacion de calidad en el ambito de las artes escénicas dentro del sistema publico de ensefianza
espanol.

Como centro superior de ensefanza artistica, la RESAD dara la mayor importancia a las actividades
de creacion e investigacion, tanto en la dimension puramente escénica como en los aspectos
literarios e historicos, para la formacion de profesionales, investigadores e investigadoras y

docentes en las distintas especialidades que en ella se impartan.

ARTICULO SEGUNDO. ORGANIZACION DEL CENTRO

Los 6rganos de gobierno y participacion del centro se regiran por lo establecido en el Titulo V de
la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE), modificada por la Ley Organica 8/2013,
de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE), la ley 1/2024, de 7 de junio
y por las Instrucciones que la Direccion General de Ensenanzas Artisticas publica cada curso

académico a tal efecto. A saber:
1. ORGANOS DE GOBIERNO

a. UNIPERSONALES

Direccion

Vicedireccion

Tres Jefaturas de Estudios (una de ellas de produccion)
Secretaria Académica

Administracion

Las funciones de cada uno de estos cargos unipersonales seran lasestablecidas por las normas

vigentes.

b. COLEGIADOS

e Consejo de centro
o Claustro

La composicion, competencias y funciones de estos organos seran las establecidas por las normas

vigentes.

Estos 6rganos podran crear las comisiones que consideren necesarias para desempenar con mayor

efectividad las competencias y funciones que les sonpropias.

Concretamente, el Consejo de centro en atencion al Articulo 9 del Decreto 15/2007 de 19 de abril
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constituira, de entre sus miembros, una Comision deConvivencia que estara formada por:

Direccién

Jefatura de Estudios

Un profesor o profesora

Un o una representante del Personal de Administracion y

Servicios

Un o una estudiante

Seran competencias de esta comision:

a)

a.
b.

C.

Promover que las actuaciones en el centro favorezcan la convivencia, el respeto, la
tolerancia, el ejercicio efectivo de derechos y el cumplimiento de deberes, asi como proponer
al Consejo de Centro las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia en el
centro.

Proponer el contenido de las medidas a incluir en el Plan de Convivencia del centro.
Impulsar entre los miembros de la comunidad educativa el conocimiento y la observancia de
las Normas de Conducta.

Evaluar periodicamente la situacion de convivencia en el centro y los resultados de aplicacion
de las Normas de Conducta.

Informar de sus actuaciones al Claustro de docentes y al Consejo de Centro, al menos dos
veces alo largo del curso, asi como los resultados de las evaluaciones realizadas.

Mediar en primera instancia en los posibles los conflictos de convivencia que se puedan

generar en la comunidad educativa.

2. ORGANOS DE COORDINACION ACADEMICA
COMISION DE ORGANIZACION ACADEMICA (COA)

DEPARTAMENTOS
Didacticos:

Direccion escénica

Escritura y Ciencias Teatrales
Interpretacion

Movimiento

Plastica Teatral

Voz y Lenguaje Musical

Otros Departamentos:

Relaciones Internacionales y Programas de Movilidad
Practicas Externas y Orientacion Laboral

COORDINACIONES
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Segun recogen las Instrucciones de la Direccion General de Ensefanzas Artisticas, la direccion del
centro podra establecer cuantas coordinaciones estime necesarias para el adecuado funcionamiento

delcentro siempre que no supongan incremento de plantilla, ni una reduccion en el horario lectivo.

En base a esta prerrogativa se constituye:

Coordinacion de Grupo.

Cada grupo de estudiantes contara con un coordinador o una coordinadora de grupo, que sera uno
de los profesores o profesoras queles imparten clase. Sera designado por el Departamento que

gestiona elitinerario o la especialidad y tendra las siguientes funciones y competencias:

- Convocar y presidir las reuniones de todo el profesorado que imparte
clase a ese grupo, y que constituye el equipo docente del mismo.
Estas reuniones tendran como objetivo planificar y organizar aquellas
actividades lectivas que lo precisen, asi como estudiar, valorar y
proponer planes de mejora del rendimiento académico tanto

colectivo como individual.

- Sera competencia del coordinador o coordinadora de grupo sancionar las
faltas de disciplina leves y algunos tipos de falta grave, tal como se

especifica concretamente en el articulo seis de faltas y sanciones.

Las Instrucciones de la Direccion General de Ensehanzas Artisticas recogen explicitamente el

desempeno de las siguientes coordinaciones:
Coordinacion de Especialidad o Itinerario

Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

La composicion, funciones y competencias de estos organos de coordinacion académica seran las

establecidas por las Instrucciones de la Direccion General de Ensefanzas Artisticas.

3. ORGANOS DE PARTICIPACION

Todo el personal de la RESAD y estudiantado del centro, tiene el derecho y el deber de participar en
la vida del mismo de acuerdo con los cauces establecidos. Para tal fin, ademas de los 6rganos citados

anteriormente, se establecen estos otros érganosde participacion:

a. CONSEJO DE ESTUDIANTES

Estara integrada por las y los delegados de los distintos grupos y las y los

Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de la RESAD 6
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representantes del estudiantado en el Consejo de Centro.

Podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los problemas lo haga
mas conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hara antes y después
de cada una de las reuniones que celebre el Consejo de Centro.

Jefatura de Estudios de estudios facilitara al Consejo de Estudiantes un
espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios
materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Sera convocada por los representantes del estudiantado en el Consejo
de Centro. Presidira el o la representante de mayor edad, y actuara como
secretario responsable de tomar acta el o la representantede menor
edad.

Las y los delegados quedan obligados por su cargo a informar y recoger
las demandas del estudiantado a quien representan y a transmitirlas y

debatirlas en el seno del Consejo de Estudiantes.

El Consejo de Estudiantes tendra las siguientes funciones:

« Defender los intereses del estudiantado en los 6rganos de gobierno.

» Velar por el cumplimiento y el respeto de sus derechos y deberes.

o Realizar propuestas razonadas a los organos de gobierno en
materias relacionadas con sus competencias para su inclusion en el
orden del dia.

o Fomentar el asociacionismo estudiantil y la participacién del
estudiantado en la vida académica.

» Elaborar informes para el Consejo de Centro a iniciativa propia o0 a
peticion de éste.

« Informar al estudiantado de las actividades de dicho Consejo de
Estudiantes.

b. DELEGADAS O DELEGADOS DE GRUPO

Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo y secreto,
durante el primer mes del curso académico, una persona delegada de
grupo, que formara parte del Consejo de Estudiantes. Se elegira también
una persona subdelegada, que sustituira a la delegada en caso de

ausencia o enfermedad y le apoyara en sus funciones.

Las elecciones de personas delegadas seran organizadas y convocadas
por el profesorado al cargo del grupo de estudiantes, que debera

comunicar el resultado al equipo directivo por el procedimiento que se

Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de la RESAD 7
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C.

establezca para tal efecto.

Las personas delegadas y subdelegadas podran ser revocadas, previo
informe razonado dirigido al jefe de estudios, por la mayoria absoluta
del estudiantado que las eligieron. En este caso, se procedera a la
convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y de

acuerdo con lo establecido en el punto anterior.

Los miembros del Consejo de Estudiantes, en ejercicio de sus funciones,
tendran derecho a conocer y a consultar las actas de las sesiones del
Consejo de Centro, y cualquier otra documentacion administrativa de la
escuela, salvo aquélla cuya difusion pudiera afectar al derecho a la

intimidad de las personas.

Funciones de los delegados de grupo:
Asistir a las reuniones del Consejo de estudiantes y participar
en sus deliberaciones.
Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacion didactica las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.
Fomentar la convivencia entre estudiantes de su grupo.
Colaborar con los departamentos didacticos.
Colaborar con los profesores y con los organos de gobierno del centro
superior en el buen funcionamiento del mismo.
Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones
del centro superior.
Todas aquellas funciones que establezcan las normas de
organizacion, funcionamiento y convivencia.

Articulo 45 de la ley 1/2024 sobre el Consejo de Estudiantes
DELEGADA/DELEGADO DE ESPECIALIDAD/ITINERARIO. Representara siempre que

sea convocado para ello al estudiantado en las reuniones del departamento que
gestiona la especialidad o itinerario correspondiente. Sera elegido entre y por
las personas delegadas de todos los cursos de cada una de las especialidades o
itinerarios, o en su caso, sera una responsabilidad a compartir entre las mismas,
pudiendo acudir a las reuniones/convocatorias de Departamento
indistintamente cualquiera de ellas, en atencion a los temas del orden del dia

propuesto.

Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de la RESAD 8
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d. DELEGADA/DELEGADO EN COA. Representara al estudiantado, cuando sea
convocado para ello. Sera elegida entre las personas delegadas de
Especialidad/Itinerario, o en su caso, sera una responsabilidad a compartir entre
ellas, pudiendo acudir a las reuniones/convocatorias de COA indistintamente
cualquiera de ellas, en atencion a los temas del orden del dia propuesto y

siempre que sea convocada, a las que asistira con voz y sin voto.

e. JUNTA DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
Estara formada por todo el personal de administracion y servicios. Este
organo es el que elige a los representantes del PAS en el Consejo de

Centro y los drganos consultivos.

Podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los problemas lo haga
mas conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hara antes y después

de cada una de las reuniones que celebre el Consejo de Centro.

Jefatura de Estudios de Produccion facilitara a la junta del PAS un
espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios

materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Sera convocada por quien represente al PAS en el Consejo de Centro,que
se encargara de presidir las reuniones y podra delegar en otro miembro

de la junta, que actuara como secretario.

e. OTROS MEDIOS DE PARTICIPACION MEDIANTE ORGANIZACIONES ESPECIFICAS:

El personal de la RESAD, a través de los sindicatos y organizaciones
especificas, cuando haya un numero suficiente de trabajadores afiliados
a un sindicato, éste podra tener una seccion sindical en el centro. La
direccion de la RESAD tendra en cuenta a las secciones sindicales en

todas las decisiones que afecten a los trabajadores.

El personal docente de la RESAD puede crear cuantas asociaciones
docentes crea conveniente, de acuerdo con la libertad de asociacion.

Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de la RESAD 9
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El estudiantado de la RESAD puede crear cuantas asociaciones de
estudiantes crea conveniente, de acuerdo con la libertad de asociacion,
reguladas en el Real Decreto 1532/1986, de 11 de julio.

4. ORGANOS CONSULTIVOS

Como su nombre indica estos organos seran de caracter consultivo y serviran paraorientar en la

toma de decisiones a los érganos competentes.
a. COMISION DE PROMOCION
Estara formada por:

Direccién o Vicedireccion

Jefatura de estudios de Produccion

Jefatura Departamento de Relaciones Internacionales

Un o una representante de cada uno de los Departamentos didacticos

- Un o una representante del estudiantado de entre los representantes del
Consejo de Centro, o en su caso, cualquier estudiante designado por el

Consejo de Estudiantes

- Un o una representante de la Junta del Personal de Administracion y

Servicios.

Y en su caso, las Jefaturas de otros departamentos que se pudieran crear

en el futuro, y que tuvieran algin tipo de vinculacion con este tema.

En todos los casos estos representantes seran nombrados por la Direccion a
propuesta de los Departamentos, el Consejo de Estudiantes y la Junta del
PAS.

b. CONSEJO EDITORIAL
Estara formado por:

Direccion o Vicedireccion
Direccion de Acotaciones

Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de la RESAD 10
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- Un o una representante de cada uno de los departamentos didacticos

- Un o una representante del estudiantado de entre los representantes del
Consejo de Centro, o en su caso, cualquier estudiante designado por el

Consejo de Estudiantes.

- Un o una representante de la Junta del Personal de Administracion y

Servicios.

- Responsable del Personal de Administracion y Servicios de Publicaciones

que actuara como secretario y tendra voz, pero sin voto.

En todos los casos las y los representantes seran nombrados por la Direccion a propuesta de los

Departamentos, el Consejo de Estudiantes y la Junta del Personal de Administracion y Servicios.

ARTICULO TERCERO. DERECHOS Y DEBERES DEL ESTUDIANTADO, DEL PROFESORADO Y DEL
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El personal docente y de administracion y servicios del centro tiene los derechos y deberes que
les reconocen las leyes: Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, Real Decreto 37/1986
de 10 enero por el que se aprueba el Reglamento de Régimen Disciplinario de los Funcionarios de
la Administracion del Estado, Ley 2/2010, de 15 de junio, de Autoridad del Profesor. Especial
relevancia tendra, dado que la RESAD es un centro publico, la libertad de catedra, que se
compaginara con la necesaria coordinacion dentro de los departamentos. DECRETO 32/2019, de 9
de abril, del Consejo de Gobierno, por el que se establece el marco regulador de la convivencia

en los centros docentes de la Comunidad de Madrid.

El estudiantado tiene los deberes y derechos reconocidos por la Ley 1/2024 Ley 1/2024, de 7 de
junio, por la que se regulan las ensefanzas artisticas superiores y se establece la organizacion y

equivalencias de las ensefanzas artisticas profesionales
DISPOSICIONES GENERALES
PRINCIPIOS GENERALES

1. El ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes por parte de la comunidad
educativa se realizaran en el marco de los fines y principios que a la actividad educativa

atribuye el articulo 2 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho

Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de la RESAD 11
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a la Educacion, los articulos 1 y 2 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion. Cuantas medidas se adopten al amparo del presente decreto deberan tener

caracter educativo.

2. La Administracion educativa y los centros escolares velaran por el respeto a los
derechos y por el cumplimiento de los deberes de los miembros de la comunidad
educativa. Consejeria de Presidencia Decreto 32/2019, de 9 de abril Comunidad de
Madrid.

DERECHOS Y DEBERES DEL ESTUDIANTADO

DERECHOS DEL ESTUDIANTADO

De conformidad con lo establecido en el articulo 43 de la Ley 1/2024 Ley 1/2024, de 7 de
junio, por la que se regulan las ensefanzas artisticas superiores y se establece la organizacion
y equivalencias de las ensefanzas artisticas profesionales, en relacion con su formacion
académica, sin perjuicio de lo que en este sentido se establezca en la restante normativa de
aplicacion, el estudiantado tendra los siguientes derechos:

a) Al estudio en el centro de su eleccion, en los términos y condiciones establecidos por el
ordenamiento juridico que atendera a la demanda social que pueda existir.

b) A una formacion académica inclusiva de calidad, que fomente la adquisicion de los
conocimientos y las competencias académicas y profesionales programadas en cada ciclo de
ensenanzas, para los estudios de que se trate.

c) A conocer los planes de estudios, asi como las guias docentes de las asignaturas en las que
prevea matricularse, que contendran las competencias o los resultados de aprendizaje y las
actividades previstas, la metodologia que se prevé aplicar, los criterios de evaluacion y la
lengua de imparticion de cada asignatura.

d) A las tutorias personalizadas y al asesoramiento y la orientacion académica y profesional,
en los términos dispuestos por la normativa de desarrollo, asi como al acceso a las medidas
destinadas a velar por su salud mental, fisica y emocional.

e) A una evaluacion objetiva, y, siempre que sea posible, continua basada en una
metodologia activa de docencia y aprendizaje.

f) A recibir informacion sobre el procedimiento de revision de calificaciones y los
mecanismos de reclamacion disponibles.

g) A participar en los programas de movilidad, nacional o internacional, en el marco de la
legislacion vigente, en condiciones que garanticen la igualdad de oportunidades, atendiendo
en especial a las desigualdades por razén socioeconomica y por discapacidad.

h) Al uso de instalaciones académicas adecuadas y accesibles a cada ambito de su formacion.

i) A la proteccion de la Seguridad Social, en los términos y condiciones que establezca la
legislacion vigente.

j) A una atencion que facilite compaginar los estudios con la actividad laboral, con otros

Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de la RESAD 12
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estudios y/o con actividades artisticas.

k) A obtener reconocimiento académico por su participacion en actividades artisticas y
culturales, que se desarrollen en el ambito de los centros educativos de enseianzas artisticas
superiores.

) Al paro académico. Los centros desarrollaran las condiciones para el ejercicio de dicho
derecho y procedimiento de declaraciéon del paro académico, que sera efectuada por los
organos especificos de participacion y decision del estudiantado. Este podra ser total o
parcial, garantizando en cualquier caso que ello no afecte a la evaluacion académica del
estudiantado.

Ademas, de conformidad con lo establecido en el articulo 44 de la Ley 1/2024 Ley 1/2024,
de 7 de junio, por la que se regulan las ensefanzas artisticas superiores y se establece la
organizacion y equivalencias de las ensefanzas artisticas profesionales, tendra derecho a:

a) Una participacion activa, libre y significativa en el disefio, implementacion y evaluacién
del proyecto institucional del centro, asi como el ejercicio efectivo de las libertades de
expresion y los derechos de reuniéon, manifestacion y asociacion.

b) La participacion en: el disefo y la evaluacion de los planes de estudio, la seleccion de la
persona titular de la direccién del centro, la promocion y la evaluacion de la calidad de
la actividad docente y la convivencia del centro y la mediacion y resolucion alternativa
de conflictos.

c) Contar con una representacion activa en el Consejo de Centro, asi como en los restantes
organos colegiados en los que la normativa autonémica de aplicacion prevea su
participacion.

DEBERES DEL ESTUDIANTADO.

De conformidad con lo establecido en el articulo 47 de la Ley 1/2024 Ley 1/2024, de 7 de
junio, por la que se regulan las ensefanzas artisticas superiores y se establece la organizacion
y equivalencias de las ensefanzas artisticas profesionales, son deberes del estudiantado:

a) El estudioy la participacion activa en las actividades académicas que ayuden a completar
su formacion.

b) La integridad académica y el respeto a la propiedad intelectual e industrial.

c) El cuidado y el buen uso de los bienes, equipos, instalaciones o recinto del centro en el
que cursen sus estudios 0, en su caso, de las entidades colaboradoras.

d) La participacion responsable en las actividades de su centro y la colaboracion para su
realizacion.

e) El conocimiento y la aceptacion de los valores, fines y prioridades de actuacion de su
centro.

f) La cooperacion en la implementacion de las normas de convivencia del centro y en la
prevencion de cualquier tipo de conflicto y, en especial, de cualquier forma de violencia,
discriminacion o acoso.

g) La participacion, en su caso, en las reuniones de los 6rganos colegiados de gobierno y
participacion, ejerciendo de forma activa y responsable la representacion del resto del
estudiantado.
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h) Cualquier otro que le corresponda conforme a la normativa de aplicacion o que le sea
asignado por la administracion competente.

DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO.
DERECHOS DEL PROFESORADO.

Al profesorado, dentro del marco legal establecido y en el ambito de su funcion docente,

se le reconocen los siguientes derechos:

a) Al respeto y consideracion hacia su persona por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa.

b) A desarrollar su funcion docente en un ambiente educativo de orden, disciplina y
respeto a sus derechos en el que se garantice y preserve su integridad fisica, moral y
profesional.

c) A lalibertad de catedra, en consonancia con el marco constitucional.

d) A participar y recibir la ayuda necesaria para la mejora de la convivencia escolar, con
la colaboracion de la comunidad educativa.

e) A participar en la elaboracion del plan de convivencia del centro y hacer propuestas
para mejorarlo.

f) A comunicarse con los padres o tutores del alumnado menor de edad en el proceso de
seguimiento escolar de estos ante cuestiones vinculadas con la convivencia escolar.

g) A la proteccion y asistencia juridica adecuada a sus funciones docentes, asi como la
cobertura de su responsabilidad civil, en el caso de los profesores de los centros
publicos y, en relacion con los hechos que se deriven de su ejercicio profesional y de
las funciones que realicen dentro o fuera del recinto escolar, de acuerdo con la
normativa vigente.

h) A acceder a la formacion necesaria en materia de atencion a la diversidad, convivencia
académica, gestion de grupos, acoso y ciberacoso, asi como a recibir los estimulos y
herramientas mas adecuados para promover la implicacion del profesorado en
actividades y experiencias pedagogicas de innovacion educativa relacionadas con la
convivencia académica y la resolucion de conflictos.

i) A participar en la vida y actividades del centro y en la organizacion, funcionamiento y
evaluacion del centro educativo, en los términos establecidos en las leyes educativas
vigentes.

j) A informar y ser informado en todo lo relativo a los aspectos educativos,
administrativos, legales y profesionales en general que afectan al ejercicio de sus
funciones. (el articulo 7 por Decreto 60/2020, de 29 de julio, del Consejo de Gobierno.
Decreto 32/2019, de 9 de abril Comunidad de Madrid)
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k) A poder ejercer el derecho de reunién, que se facilitara de acuerdo con la legislacion

vigente y teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades docentes.
DEBERES DEL PROFESORADO EN EL AMBITO DE LA CONVIVENCIA DEL CENTRO.
Son deberes del profesorado en el ambito de la convivencia académica los siguientes:

a) Respetar y hacer respetar las normas de convivencia, la libertad de conciencia y las
convicciones religiosas, ideologicas, politicas y morales, asi como la integridad e
intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

b) Cumplir los acuerdos y normas aprobados por el Claustro docente y/o Consejo de Centro
en materia de participacion educativa y convivencia, en el marco de la legislacion
vigente.

c) Proporcionar al estudiantado una ensenanza de calidad, igualdad y equidad, respetando
su diversidad y fomentando un buen clima de participacion y convivencia que permita
el buen desarrollo del proceso de ensenanza-aprendizaje.

d) Aplicar las normas de convivencia del centro de forma rapida, proporcionada y eficaz,
para mantener un ambiente adecuado de estudio y aprendizaje durante las clases, asi
como en las actividades complementarias y extraescolares, tanto dentro como fuera

del recinto académico.

e) Colaborar en la prevencion, deteccion, intervencion y resolucion de las conductas
contrarias a la convivencia y gestionar la disciplina y el orden, tomando las medidas
correctoras educativas que correspondan en virtud de este decreto y de conformidad
con las normas de convivencia del centro.

f) Poner en conocimiento del tutor del alumnado, de los miembros del equipo directivo y
del propio interesado, cuando corresponda, los incidentes relevantes en el ambito de
la convivencia escolar para que se puedan tomar las medidas oportunas, guardando
reserva, confidencialidad y sigilo profesional sobre la informacion y circunstancias
personales y familiares del alumnado, conforme a la normativa vigente, y sin perjuicio
de prestar a sus alumnos la atenciéon inmediata que precisen.

g) Poner en conocimiento del equipo directivo aquellas situaciones de violencia juvenil o
de género que presenten indicios de violencia, de conformidad con la normativa
vigente.

h) Controlar las faltas de asistencia y los retrasos del estudiantado.

i) Actualizarse en su formacion sobre atencion a la diversidad, convivencia escolar y
gestion de grupos, asi como promover actividades y experiencias pedagogicas de
innovacion educativa relacionadas con la convivencia académica.

j) La tutoria del estudiantado, la direccion y orientacion en su aprendizaje, asi como el
apoyo en su proceso educativo.
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k) La orientacion educativa, académica y profesional del estudiantado, en colaboracion, en
su caso, con los servicios o departamentos especializados.

[) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado. Consejeria de Presidencia Decreto 32/2019, de 9 de abril Comunidad de
Madrid

m) La promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro
o fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

n) La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto,
de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los alumnos los valores
de la ciudadania democratica.

0) La coordinacion de las actividades docentes, de gestidon y de direccion que les sean
encomendadas y la colaboracion y trabajo en equipo.

p) Hacer publicos al comienzo del curso los contenidos, procedimientos, instrumentos y

criterios de evaluacion y calificacion de las diferentes asignaturas.
DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

DERECHOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Son derechos del personal de administracion y servicios en el ambito de la convivencia

escolar los siguientes:

a) Al respeto y consideracion hacia su persona por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa en el ejercicio de sus tareas y funciones.

b) A desarrollar sus funciones en un ambiente adecuado en el que se preserve siempre su
integridad fisica y moral.

c) A participar, en el ejercicio de sus funciones, en la mejora de la convivencia escolar
con la colaboracion de la comunidad educativa.

d) A conocer el plan de convivencia del centro y participar, a través del Consejo Escolar,
en su elaboracion y evaluacion y hacer propuestas para mejorarlo.

e) A participar en la vida y actividades del centro y a participar en la organizacion,
funcionamiento y evaluacion del centro educativo de acuerdo con los cauces
establecidos en las leyes educativas vigentes.

f) A la proteccion juridica adecuada por actos acaecidos en el ejercicio de sus funciones,
salvo en los casos de conflicto con la Administracion, de conformidad con lo establecido

en la normativa autonomica.
DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Son deberes del personal de administracion y servicios en el ambito de la convivencia

Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de la RESAD 16



* Kk @& |
* k% Direccion General

Real
de Ensefianzas Artisticas 'k*'k**‘k* Escuela
Comunidad | CONSEJERIA DE EDUCACION, Superior de Art_e’
de Madrid | CIENCIAY UNIVERSIDADES Dramatico

escolar los siguientes:

a) Colaborar, en el ejercicio de sus funciones, para que se cumplan las normas de
convivencia escolar y se respete la identidad, integridad y dignidad personales de todos
los miembros de la comunidad educativa.

b) Colaborar activamente en la prevencién, deteccion y erradicacion de las conductas
contrarias a la convivencia y, en particular, de las situaciones de violencia y/o acoso
escolar, fomentando un buen clima escolar.

¢) Informar al profesorado o miembros del equipo directivo del centro docente de las
alteraciones de la convivencia, guardando reserva, confidencialidad y sigilo profesional
sobre la informacion y circunstancias personales y familiares del alumnado. En este
sentido debera cumplir y asegurar en el ambito de sus funciones la proteccion de datos
de caracter personal.

d) Custodiar la documentacion administrativa, asi como guardar reserva y sigilo respecto

a la actividad cotidiana del centro escolar.

ARTICULO CUARTO. ACTIVIDADES DEL CENTRO
= El centro estara abierto ininterrumpidamente durante el curso escolar de lunes a
viernes desde las 9:00 hasta las 21:00 horas. Cualquier ampliacion de este horario

debera ser autorizada por la Direccién y aprobado en el Consejo de Centro.

» Todas las actividades del centro estaran organizadas por los érganos correspondientes
y se realizaran bajo la supervision de la Direccion de la RESAD, de acuerdo con los
principios generales de estas normas y los que determinen en su caso el Consejo de
Centro, el Claustro y la Comision de Organizacion Académica. Asimismo, estas
actividades estaran supeditadas a la legislacion vigente en cuanto a seguridad,
evacuacion, proteccion animal en espectaculos (en el caso de utilizacion de animales

vivos), y uso de tabaco en escena.

= En todo caso, siempre que no supongan conflicto ni obstaculicen el proceso formativo
del estudiantado, se podran autorizar actividades organizadas por grupos y personas
ajenas al centro o que, siendo trabajadores o estudiantes, actien de forma particular.
Se dara siempre preferencia a las de tipo teatral, que puedan redundar en la mejor

formacion del estudiantado.
* No se podran realizar actividades no autorizadas por la Direccion.
= Talleres y muestras.

- Las muestras y talleres forman parte del proceso educativo y tendran especial
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relevancia dentro de las actividades del centro.

- Todas las muestras y talleres estaran organizadas por los Departamentos
correspondientes, que marcaran las pautas para su realizacion. Cuando se trate de
Trabajos Fin de Grado, o muestras que impliquen a mas de un departamento,

necesitaran la aprobacién de la Comision de Organizacion Académica.

- Jefatura de estudios de Produccion gestionara los medios materiales y humanos del
centro y posibilitara, en cada caso, la actuacion docente, organizando vy

racionalizando el uso de esos medios o proponiendo normas concretas de uso.

ARTICULO QUINTO. TIPOS DE CONDUCTAS Y MEDIDAS CORRECTORAS

TIPIFICACION Y MEDIDAS CORRECTORAS

PARA EL PERSONAL DOCENTE Y DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El personal Docente y de Administracion y Servicios se regira por el régimen disciplinario de la
funcion publica regulado por lo establecido en el Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, y por el
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. En ambos decretos quedan recogidas tanto las faltas

como las sanciones aplicables.
e Son faltas Leves:

a) El incumplimiento injustificado del horario de trabajo, cuando no suponga

falta grave.
b) La falta de asistencia injustificada de un dia.
¢) Laincorreccion con los superiores, compaieros o subordinados.
d) El descuido o negligencia en el ejercicio de sus funciones.

e) El incumplimiento de los deberes y obligaciones del funcionario, siempre

que no deban ser calificados como falta muy grave.
e Son faltas graves, entre otras, las siguientes:
a) La falta de obediencia debida a los superiores y autoridades.
b) El abuso de la autoridad en el ejercicio del cargo.

c) La tolerancia de los superiores respecto de la comision de faltas muy graves

o graves de sus subordinados.
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La grave desconsideracion con los superiores, companeros o subordinados.
e) Causar danos graves en los locales, material o documentos de los servicios.

f) Y otras recogidas en la Gestion de Personal de la consejeria de educacion
de la Comunidad de Madrid.

e Son faltas muy graves, entre otras, las siguientes:

a) Elincumplimiento del deber de respeto a la Constitucion y a los respectivos

Estatutos de Autonomia en el ejercicio de la funcion puablica.

b) Toda actuacion que suponga discriminacion por razén de origen racial o
étnico, religién o convicciones, discapacidad, edad u orientaciéon sexual,
lengua, opinion, lugar de nacimiento o vecindad, sexo o cualquier otra
condicidn o circunstancia personal o social, asi como el acoso por razon de
origen racial o étnico, religion o convicciones, discapacidad, edad u

orientacion sexual y el acoso moral, sexual y por razon de género.

c) El abandono del servicio, asi como no hacerse cargo voluntariamente de las

tareas o funciones que tienen encomendadas.

d) La adopciéon de acuerdos manifiestamente ilegales que causen perjuicio

grave a la Administracion o a los ciudadanos.

e) La publicacion o utilizacién indebida de la documentacion o informacion a

que tengan o hayan tenido acceso por razén de su cargo o funcion.

f) La negligencia en la custodia de secretos oficiales, declarados asi por Ley o
clasificados como tales, que sea causa de su publicacion o que provoque su

difusion o conocimiento indebido.

g) El notorio incumplimiento de las funciones esenciales inherentes al puesto

de trabajo o funciones encomendadas.

h) La violacion de la imparcialidad, utilizando las facultades atribuidas para

influir en procesos electorales de cualquier naturaleza y ambito.

i) La desobediencia abierta a las 6érdenes o instrucciones de un superior, salvo

que constituya infraccién manifiesta del Ordenamiento juridico.

j) Y otras, contempladas en los mencionados Decretos.

e Por razon de las faltas cometidas podran imponerse las siguientes medidas correctoras:
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a) Separacion del servicio de los funcionarios, que en el caso de los funcionarios

g)

El alcance de cada

interinos comportara la revocacion de su nombramiento, y que sélo podra

sancionar la comision de faltas muy graves.

Despido disciplinario del personal laboral, que solo podra sancionar la
comision de faltas muy graves y comportara la inhabilitacion para ser titular
de un nuevo contrato de trabajo con funciones similares a las que

desempenaban.

Suspension firme de funciones, o de empleo y sueldo en el caso del personal

laboral, con una duracion maxima de 6 anos.

Traslado forzoso, con o sin cambio de localidad de residencia, por el periodo

que en cada caso se establezca.

Demérito, que consistira en la penalizacion a efectos de carrera, promocion

o movilidad voluntaria.
Apercibimiento.
Cualquier otra que se establezca por ley.

sancion se establecera teniendo en cuenta el grado de intencionalidad,

descuido o negligencia que se revele en la conducta, el dafo al interés publico, la reiteracion o

reincidencia, asi como el grado de participacion.

Los Procedimientos de imposicion de medidas correctoras se realizaran segun lo establecidos en

los decretos mencionados.

e Prescripcion de las faltas y medidas correctoras.

a)

Las infracciones muy graves prescribiran a los tres anos, las graves a los dos
anos y las leves a los seis meses; las medidas correctoras impuestas por faltas
muy graves prescribiran a los tres anos, las impuestas por faltas graves a los

dos anos y las impuestas por faltas leves al ano.

El plazo de prescripcion de las faltas comenzara a contarse desde que se
hubieran cometido, y desde el cese de su comision cuando se trate de faltas

continuadas.

El de las medidas correctoras, desde la firmeza de la resolucion

sancionadora.
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FALTAS DE DISCIPLINA'Y MEDIDAS CORRECTORAS PARA ESTUDIANTES

Respecto al estudiantado, la convivencia dentro del ambito de la RESAD y de las actividades propias
que se desarrollen fuera de ella estara regulada por lo establecido en el DECRETO 32/2019, de 9
de abril, del Consejo de Gobierno, por el que se establece el marco reguladorde la
convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid. Y actualizado en el Decreto
60/2020, de 29 de julio (BOCM de 31 de julio de 2020), y la ley 2/2010, de 15 de junio, adaptados
en atencion a la especificidad de los estudios superiores y las caracteristicas del estudiantado del

centro.

Se consideraran faltas de disciplina aquellas conductas que infrinjan las normas de convivencia del
centro, perturben el normal desarrollo de la actividad del centro y las que vayan en contra de la
integridad personal y la dignidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como las

que atenten contra los derechos de cualquier estudiante o trabajador del centro.

e Se calificara como falta leve cualquier infraccion a las normas de conducta establecidas
cuando, por su entidad, no llegara a tener la consideracion de falta grave ni de muy

grave.

a) Acto de incorreccion leve en el trato con el personal Docente o de
Administracion y Servicios, compaiieros y, en general con cualquier miembro

de la comunidad educativa.

b) Impuntualidad en la asistencia a las clases, ensayos y practicas propias de

cada recorrido.
¢) Uso poco cuidadoso del material del centro.
d) Falta de higiene.
e) No devolucion del material prestado en el plazo establecido.

e Las faltas leves se corregiran de forma inmediata con alguna de las siguientes medidas

correctoras:
a) Amonestacion verbal o por escrito.

b) Expulsion de la sesion de clase con comparecencia inmediata ante

Jefatura de Estudios o Direccion.

e Se califican como faltas graves las siguientes:
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a) Las faltas reiteradas de puntualidad o de asistencia a clase que no estén

justificadas.

b) Las conductas que impidan o dificulten a otros companeros el ejercicio

del derecho o el cumplimiento del deber del estudio.

c) Los actos de incorreccion o desconsideracion con compaferos u otros

miembros de la comunidad escolar.

d) Los actos de indisciplina y los que perturben el desarrollo normal de las

actividades del centro.
e) Los danos causados en las instalaciones o el material del centro.

f) Los dafos causados en los bienes o pertenencias de los miembros de la

comunidad educativa.

g) Laincitacion o estimulo a la comision de una falta contraria a las Normas

de Conducta.

h) Cualquier otra incorreccion de igual gravedad que altere el normal
desarrollo de la actividad del centro que no constituya falta muy grave,

segln el presente Decreto 15/2007 de la Comunidad de Madrid.
i) La reiteracion en el mismo trimestre de dos o mas faltas leves.

j) Elincumplimiento de la medida correctora impuesta por la comision de

una falta leve.
e Las faltas graves se corregiran con las siguientes medidas correctoras:

a) Expulsion de la sesion de clase con comparecencia inmediata ante

Jefatura de Estudios o Direccion.

b) Realizacion de tareas que contribuyan al mejor desarrollo de las
actividades del centro o, si procede, dirigidas a reparar los danos

causados, o dirigidas a mejorar el entorno ambiental del centro.

c) Prohibicion temporal de participar en actividades extraescolares o

complementarias del centro, por un periodo maximo de un mes. Asi
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como prohibicion de utilizar los servicios (aulas de ensayo, sastreria,

utileria, etc.) que la RESAD pone a disposicion del estudiantado.

d) Expulsion de determinadas clases por un plazo maximo de seis dias

lectivos.
e) Expulsion del centro por un plazo maximo de seis dias lectivos.
e Son faltas muy graves las siguientes:

a) Los actos graves de indisciplina, desconsideracion, insultos, falta de respeto
0 actitudes desafiantes, cometidos hacia el personal Docente y de

Administracion y Servicios.
b) El acoso fisico o moral a los companeros.

c) El uso de la violencia, las agresiones, las ofensas graves y los actos que
atenten gravemente contra la intimidad o las buenas costumbres sociales

contra los companeros o demas miembros de la comunidad educativa.

d) La discriminacion, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro
de la comunidad educativa, ya sean por razon de nacimiento, raza, sexo,
religion, identidad u orientacion sexual, opinion o cualquier otra condicion

o circunstancia personal o social.

e) La grabacion, publicidad o difusion, a través de cualquier medio o soporte,

de agresiones o humillaciones cometidas.

f) Los dafos graves causados intencionadamente o por uso indebido en las
instalaciones, materiales y documentos del centro o en las pertenencias de

otros miembros de la comunidad educativa.

g) La suplantacion de personalidad y la falsificacion o sustraccion de

documentos académicos.

h) El uso, la incitacion al mismo o la introduccion en el centro de objetos o
sustancias perjudiciales para la salud o peligrosas para la integridad personal

de los miembros de la comunidad educativa.

i) La perturbacion grave del normal desarrollo de las actividades del centro vy,

en general, cualquier incumplimiento grave de las normas de conducta.
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j) La reiteracion en el mismo trimestre de dos o mas faltas graves.
k) Elincumplimiento de la sancion impuesta por la comision de una falta grave.
e Las faltas muy graves se corregiran con las siguientes medidas correctoras.

a) Realizacion de tareas en el centro fuera del horario lectivo, que podran
contribuir al mejor desarrollo de las actividades del centro o, si procede,

dirigidas a reparar los dafos causados.

b) Prohibicion temporal de participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro, por un periodo maximo de tres meses. Asi como
prohibicion de utilizar los servicios (aulas de ensayo, sastreria, utileria, etc.)

que la RESAD pone a disposicion del alumnado.
c) Cambio de grupo del estudiante

d) Expulsion de determinadas clases por un periodo superior a seis dias e

inferior a dos semanas.
e) Expulsion definitiva del centro.
o Organos competentes para la adopcion de medidas correctoras.

Para determinar la aplicacion de sanciones correspondientes a la comision de una falta

leve seran competentes:

El personal Docente que imparte clase al estudiante, dando cuenta al

coordinador/coordinadora de grupo y a Jefatura de Estudios.

El coordinador/coordinadora del grupo, dando cuenta a Jefatura de

Estudios.

Cualquier Docente del centro, dando cuenta al coordinador/coordinadorade

grupo y a Jefatura de Estudios.

En la aplicacion de las medidas correctoras previstas para las faltas graves y muy

graves seran competentes:
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- En el caso de las faltas graves incluidas en los tipos a), b) y ¢), el personal
Docente y/o el coordinador/coordinadora de grupo, dando cuenta a Jefatura

de Estudios.

- En el resto de faltas graves y muy graves, actuara como mediadora la Comision
de Convivencia del Consejo de Centro y sera la Direccion quién finalmente
determine la medida correctora a la falta. La expulsion del estudiante del
centro solo podra ser tomada la Inspeccion de la Subdireccion de Ensefanzas
Artisticas o los 6rganos competentes en esta materia a quien corresponda,

tras la incoacion de un expediente disciplinario.
e Principios en la aplicacion de medidas correctoras.

Legalidad: nadie puede ser sancionado por unos hechos que en el momento

de cometerse no estén tipificados como falta por una norma.

Audiencia: en todos los casos debera darse audiencia al estudianteimplicado,

con caracter previo a la adopcion de la medida correctora.

Irretroactividad de la norma: de acuerdo con el articulo 9 de la Constitucion,

las normas no favorables no pueden tener efectos retroactivos.

No duplicidad de medidas correctoras: no pueden imponerse en un centrodos

medidas correctoras por unos mismos hechos.

Proporcionalidad: adecuacion de las medidas correctoras a la gravedad de

las faltas.

e Criterios para la adopcion de medidas correctoras. En la adopcion de medidas

correctoras disciplinarias se deberan tener en cuenta los siguientes criterios generales:

a) Laimposicion de medidas correctoras tendra finalidad y caracter educativo,

y procurara la mejora de la convivencia en el centro.

b) Se deberan tener en cuenta, con caracter prioritario, los derechos de la
mayoria de los miembros de la comunidad educativa y los de las victimas de

actos antisociales, de agresiones o de acoso.
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c) No se podran imponer correcciones contrarias a la integridad fisica y la

dignidad personal del estudiante.

d) Se deberan tener en cuenta las secuelas psicologicas y sociales de los
agredidos, asi como la alarma o repercusion social creada por las conductas

sancionables.

e) Las medidas correctoras deberan ser proporcionales a la naturaleza y
gravedad de las faltas cometidas, y deberan contribuir a la mejora del clima

de convivencia del centro.
o C(Circunstancias atenuantes y agravantes.

Para la graduacion de las medidas correctoras se apreciaran las circunstancias
atenuantes o agravantes que concurran en el incumplimiento de las normas de

conducta.
a) Se consideraran circunstancias atenuantes:
El arrepentimiento espontaneo.
La ausencia de intencionalidad.
La reparacion inmediata del dafo causado.
b) Se consideraran circunstancias agravantes:
La premeditacion y la reiteracion.

- El uso de la violencia, de actitudes amenazadoras, desafiantes o

irrespetuosas, de menosprecio continuado y de acoso.

- Las conductas que atenten contra el derecho a no sufrir discriminacion
por razén de nacimiento, raza, sexo, convicciones politicas, morales
o religiosas, asi como por padecer discapacidad fisica o psiquica, o

por cualquier otra condicion personal o circunstancia social.

- Los actos realizados en grupo que atenten contra los derechos de

cualquier miembro de la comunidad educativa.
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e Los Procedimientos de imposicion de medidas correctoras se realizaran segun lo establecidos
en los decretos mencionados, y siguiendo los protocolos establecidos por la Consejeria de

Educacion, Ciencia y Universidades.
e Plazos de prescripcion de las faltas y medidas correctoras.

a) Las faltas leves prescribiran en el plazo de tres meses, las graves en el de seis
meses y las muy graves en el plazo de doce meses, sendos plazos contados a partir

de la fecha en que los hechos se hubieran producido.

b) Asimismo, las medidas correctoras impuestas sobre faltas leves y graves
prescribiran en el plazo de seis meses, y las impuestas sobre las muy gravesen el
plazo de doce meses, ambos plazos contados a partir de la fecha en que la sancién

se hubiera comunicado a la persona implicada.

c) Los periodos de vacaciones se excluyen del computo de los plazos.

ARTICULO SEXTO. ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

Las estrategias de prevencion y resolucion de conflictos, el papel de los diferentes drganos del
centro para la promocion de la convivencia en el centro, asi como, en su caso, la tipificacion de las
faltas cometidas y el establecimiento de las medidas correctoras que se pudieran aplicar, se
atendran a lo dispuesto en el Decreto 32/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno, por el que
se establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de

Madrid, o la normativa que la sustituya.
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ARTICULO SEPTIMO. REGLAMENTACIONES ESPECIFICAS
1. APARCAMIENTO

El aparcamiento de la RESAD se destinara exclusivamente al estacionamiento de
los vehiculos del personal del centro.

No obstante, quedaran reservadas algunas plazas para autoridades, personas
invitadas o cualquier caso excepcional.

El o la responsable de la Administracion, o quien determine en su defecto la
Direccion de la RESAD, se encargara de distribuir las plazas existentes entre el
personal que lo solicite. Los adjudicatarios de una plaza, previo pago de una

fianza, recibiran una llave del aparcamiento. Esta llave sera intransferible.
Queda prohibida la cesion a cualquier persona de la plaza adjudicada.

El o la responsable de la Administracion, o quien determine en su defecto la
Direccion de la RESAD, podra cambiar la adjudicacion de una plaza previa

peticion de la o el interesado o interesados.

Queda prohibido lavar o realizar cualquier reparacion mecanica de los vehiculos
estacionados en el aparcamiento. En caso de averia grave o imposibilidad de
mover el vehiculo se debe avisar a Administracion, o quien determine en su
defecto la Direccién de la RESAD.

Esta prohibido, igualmente, realizar cualquier otra actividad en el aparcamiento
que no cuente con la autorizacion expresa de la Direccion de la RESAD. En ningln
caso el aparcamiento puede servir de almacén.

Los vehiculos pueden estacionarse durante los dias y horas en que haya actividad
lectiva en el centro. Durante las vacaciones y fines de semana solo podra
aparcar su vehiculo el auxiliar de control que tenga asignada la vivienda en la

RESAD o quien esté autorizado para tal efecto por la direccion de la RESAD.

2. CAFETERIA

La cafeteria de la RESAD tiene como finalidad ofrecer servicio de cafeteria y
comidas a las y los estudiantes y trabajadores del centro.

Su explotacion se hara mediante contrata, la cual se atendra a las normas
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emanadas de la Direccion de Area Territorial y a los criterios emitidos por el

Consejo de centro.

3. SERVICIO DE COMUNICACION Y PUBLICACIONES

El Servicio de Comunicacion y Publicaciones de la RESAD tiene por finalidad
promocionar e incentivar las actividades académicas y culturales del centro
mediante la edicion de libros, la publicidad de los estudios de Arte Dramatico,
la promocidén de sus estudiantes licenciados, la documentacion de la actividad
académica y cultural, el fomento de la investigacién y la gestion de la
comunicacion interna y externa: carteles, programas, boletin, pagina web,

redes sociales, bases de datos, ferias, salones, notas de prensa, etc.

El Consejo Editorial formado tal como se indica en el articulo segundo de la
presente normativa, en el apartado de organos consultivos, sera el encargado
de estudiar y sugerir a la Direccion del centro las colecciones y los proyectos

editoriales que se pueden publicar cada afo.

4. BIBLIOTECA

El servicio de Biblioteca tiene como objetivo garantizar el acceso de toda la
comunidad educativa a la lectura y a la informacién a través de una
infraestructura adecuada, asi como salvaguardar el patrimonio bibliografico de
la Escuela.

La Biblioteca de la RESAD esta abierta a toda la comunidad vinculada a la RESAD,
entendiendo como tales a Estudiantes, Personal Docente y Personal de
Administracion y Servicios. También se dara servicio al resto del personal
usuario de la RBEASM (Red de Bibliotecas de Escuelas Artisticas Superiores de la
Comunidad de Madrid) a la que pertenece la RESAD, convenientemente
identificados. Asi mismo se dara servicio a las personas investigadoras,
profesionales de las artes escénicas debidamente acreditadas, y otras que
cuenten con la debida autorizacion de la Direccion del Centro.

La Biblioteca dispone de una reglamentacion especifica, que se recoge en uno

de los anexos de la presente normativa.

5. SASTRERIA

La Sastreria de la RESAD tiene como objetivo la custodia del vestuario propio de
la Escuela, asi como la confeccion de vestuario para los talleres y montajes de

la misma, siempre seglun sus posibilidades y atendiendo a las prioridades
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marcadas por las instancias académicas.

El destino exclusivo de las prendas depositadas en Sastreria es la utilizacion de
las mismas en talleres y montajes de la RESAD. Cualquier otro uso debera ser

autorizado por la Direccion del centro.

El servicio de Sastreria dispone de una reglamentacion especifica, que se recoge
en uno de los anexos de la presente normativa.

6. UTILERIA

El servicio de Utileria de la RESAD tiene como objetivo la custodia de la utileria
propia del centro, asi como la confeccion de Gtiles para los talleres y montajes,
siempre segln sus posibilidades y atendiendo a las prioridades marcadas por las

instancias académicas.

El destino exclusivo de los objetos y materiales depositados en Utileria es la
utilizacion de los mismos en talleres y montajes de la RESAD. Cualquier otro uso

debera ser autorizado por la Direccion del centro.

El servicio de Utileria dispone de una reglamentacion especifica, dictada por la
Jefatura de estudios de Produccién, que debe ser aprobada por el Consejo de

centro y estar a disposicion de las y los usuarios de la misma.

ARTICULO OCTAVO. SOBRE LA REFORMA DE LAS NORMAS DE ORGANIZACION,
FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA

Las presentes Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia podran ser

reformadas:

e Siempre que sea derogada o modificada alguna normativa legal de caracter superior

que les afecte.

e Siempre que lo solicite al menos un tercio del profesorado, un tercio del

estudiantado o un tercio del personal de Administracion y Servicios.
¢ Silo plantea el equipo directivo de la RESAD.

¢ Silo plantea el Consejo de Centro.

El 6rgano encargado de recibir las propuestas de reforma, estudiarlas, hacer propuestas
adicionales y, en su caso, aprobarlas, sera el Consejo de centro.
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ANEXO I:
PROTOCOLO DE AULAS Y RESERVA DE AULAS

1. AULAS

- La gestion de todas las aulas de la RESAD es competencia de Jefatura de Estudios, cualquier
asunto relacionado con espacios, dotacién y horarios de utilizacion tiene que contar con la
supervision de jefatura.

- Todas las aulas del centro contaran con una dotacion determinada en atencion a la naturaleza
del espacio y al tipo de clases que se impartan en ellas. Esta dotacion se concretara a
principios de cada curso y sera comunicada a todos los docentes que impartan clase en el
mismo espacio.

Es responsabilidad de cada uno de los docentes, en su franja horaria, que dicha dotacioén
se mantenga en el aula y se haga un uso adecuado de la misma. Cualquier cambio o traslado
de estos materiales a otro espacio debera contar con el conocimiento y el permiso de
Jefatura de Estudios.

- La RESAD es un espacio pUblico comuln, de convivencia y de formacion, investigacion y
creacion artistica, por lo que se ruega a toda la comunidad educativa que sea respetuosa
tanto con las infraestructuras como con el mobiliario y material de dotacion puesto a
disposicion de todos.

1. RESERVA DE AULAS

- La RESAD pondra a disposicion de las y los estudiantes los espacios que queden disponibles, y
que por su naturaleza, puedan cederse para ensayos de preparacion de ejercicios y
muestras vinculadas a las asignaturas que componen los planes de estudios, después de
quedar cubiertas las necesidades pedagogicas y/u organizativas del centro. Este uso de los
espacios docentes debe entenderse en todo momento como una cesion que realiza el
centro y en ningln caso podra constituir ningin derecho, prioridad del estudiante, ni
obligacion por parte de la RESAD.

- Lareserva de espacios por parte del estudiantado se realizara exclusivamente por el sistema
de reserva de aulas online web-untis, disponible desde la pagina web de la RESAD. Para ello
cada estudiante debera estar dado de alta en el sistema, y estar registrado
obligatoriamente con un correo electrénico, donde sera notificado en caso de modificacion,
anulacion, etc.

- Por necesidades organizativas o pedagogicas Jefatura de Estudios podra reubicar e incluso
anular una reserva previa, si bien, se intentara siempre que sea posible asignar al
estudiante otro espacio que estuviera disponible. En estos casos se notificara
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inmediatamente a la persona afectada via correo electronico los cambios que se hayan
producido en dicha reserva.

- Las reservas se realizaran Unica y exclusivamente para trabajos y ensayos vinculados a
asignaturas matriculadas en el curso académico en vigor. En ningln caso se podran reservar
aulas para ensayos, clases, o cualquier otra actividad que no esté vinculada o dependa
directamente de asignaturas en las que se esté matriculada/o. El incumplimiento de esta
norma derivara en una falta leve y pérdida de la posibilidad de reserva de aulas en el
sistema web-untis durante un mes. Si se produjera una reincidencia en este sentido sera
considerada como falta grave.

- El uso y disfrute del espacio reservado ha de ser un uso responsable y debera quedar limpio,
ordenado y en la misma disposicion en que se encontrd. No esta permitido sacar del aula
ningin material de la dotacidén asignada sin el permiso de Jefatura de Estudios. El
incumplimiento de esta norma es susceptible de ser sancionado.

- En el caso de que un aula reservada previamente no se fuera a utilizar por alguna incidencia,
debera procederse a anular la reserva para que pueda ser empleada por otras personas del
centro. La reserva y no utilizacion de un aula seran susceptibles de ser sancionadas.

- No esta permitido reservar mas de un aula simultaneamente en el mismo dia y periodo de
tiempo.

- Si pasados 15 minutos del horario reservado el aula no ha sido utilizada por la o el estudiante,
el espacio se considerara automaticamente libre y a disposicion del centro.
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ANEXO II: NORMATIVA DE FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA DE

LA RESAD
PREAMBULO

1. El objeto de la presente normativa es el de regular el servicio de la Biblioteca de la RESAD.

2. Objetivos. Mediante esta normativa se pretende garantizar el acceso de toda la comunidad
vinculada con la RESAD a la lectura y a la informacion, a través de una infraestructura adecuada,

asi como salvaguardar el patrimonio de la Biblioteca.

ACCESO Y USO

3. La Biblioteca de la RESAD esta abierta a toda la comunidad vinculada a la RESAD, entendiendo
como tales a Estudiantes, Personal Docente y Personal de Administracion y Servicios. También
se dara servicio al resto del personal usuario de la RBEASM (Red de Bibliotecas de Escuelas
Artisticas Superiores de la Comunidad de Madrid) a la que pertenece la RESAD,

convenientemente identificados, el acceso sera libre y gratuito.

4. Se garantiza el acceso publico y gratuito también a antiguos estudiantes, investigadores,
profesionales de las artes escénicas. Asi mismo se dara servicio a las personas investigadoras,
profesionales de las artes escénicas debidamente acreditadas, y otras que cuenten con la debida

autorizacion de la Direccion del Centro.
5. El horario de la sala aparecera siempre visible en la puerta de la Biblioteca.

6. Se deberan respetar las condiciones normales de utilizacion de las instalaciones y servicios, asi

como el trabajo de los demas y el personal de la Biblioteca.

7. La Biblioteca requiere un ambiente de silencio. El incumplimiento de esta norma y de las

correspondientes al punto anterior sera motivo de expulsion temporal.

8. No esta permitido el uso de teléfonos maviles u otros aparatos que puedan alterar el orden y el

silencio exigidos.
9. En las instalaciones no se permite fumar, asi como acceder a ellas con comida o bebidas.

10. Se recomienda no dejar en las instalaciones de la Biblioteca objetos personales de valor, si

se hace, su custodia no es responsabilidad del personal de Biblioteca.

SERVICIO DE INFORMACION
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11. El personal de la Biblioteca atendera las consultas informativas y bibliograficas que se les

planteen.

12. La Biblioteca dispone, asi mismo, de una coleccion basica de obras de referencia en distintos

soportes para proporcionar la informacion general o bibliografica que soliciten.
SERVICIO DE FORMACION

13. El personal de la Biblioteca ayudara y respondera a cuestiones sobre el manejo de los
catalogos, localizacion de documentos en la sala, etc., con el fin de contribuir en la adquisicion

de autosuficiencia del servicio de la biblioteca.
SERVICIO DE CONSULTA Y LECTURA EN SALA

14. Se podra consultar en sala hasta un maximo de cuatro documentos simultaneamente. Para
ello presentaran el carné de la RESAD o de la RBEASM, DNI o pasaporte, junto con una ficha blanca
por libro en el que se incluyan todos los datos necesarios para la identificacion del libro y

usuario/usuaria.

15. Las personas no vinculadas con la RESAD o RBEASM, en su lugar, podran entregar

temporalmente su DNI, pasaporte o similar que les sera devuelto una vez finalizadas sus consultas.

16. Podran consultarse en sala todo tipo de materiales, ademas de los documentos que estén
exentos del préstamo domiciliario y aconsejen un uso controlado. Estas obras seran devueltas

antes del cierre del servicio de préstamo.

17. No obstante, podria haber materiales que por sus especiales caracteristicas y valor
(manuscritos, incunables, fondo antiguo, raros, obras no publicadas o material de archivo)
requieran unas condiciones especiales o restrictivas de consulta. En estos casos, la biblioteca se

reserva las condiciones o la limitacion de la consulta.

18. Los puestos de lectura no podran ser reservados ni abandonados por un periodo de tiempo
superior a treinta minutos. Dicha ausencia determinara su ocupacion por otra persona que lo
precise. El personal de la Biblioteca estara facultado para retirar cualquier material que esté
ocupando un puesto sin la presencia fisica de la persona responsable, cuando se exceda el tiempo

anteriormente especificado.

19. Los desperfectos intencionados (apoderarse de material, arrancar paginas, subrayar libros,
toda falta de respeto a la integridad y conservacién de los materiales bibliograficos y no
bibliograficos, asi como al mobiliario, paredes, etc.) fruto de una utilizacion incorrecta, seran
reparados por cuenta de la persona responsable. Incluso puede ser motivo de expulsion temporal

o total de la Biblioteca y del uso de los distintos servicios. Todo ello segin determine el drgano
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competente, previo informe de la Direccion bibliotecaria.
SERVICIO DE PRESTAMO

20. El servicio de préstamo se encuentra regulado en el Acuerdo del Servicio de Préstamo de la
Consejeria de Educacién de la Comunidad de Madrid, que en lineas generales estipula las
condiciones generales de este servicio para la comunidad pertenecientes a la RBEASM. No

obstante, se mantienen las condiciones de préstamo para el personal de cada centro.

21. Para la utilizacion del Servicio de Préstamo es necesario disponer del carné de la RESAD o
RBEASM.

22. El servicio de préstamo finalizara media hora antes del cierre de las salas. La devolucion se

hara exclusivamente en el mostrador de la sala de lectura de la Biblioteca.

23. El préstamo es un servicio exclusivamente para uso personal. No esta permitida la

reproduccioén o exhibicion publica de los materiales (Ley de Propiedad Intelectual).

24. Seran objeto de préstamo a domicilio todas las obras dadas de alta en el catalogo excepto:
- Las obras de referencia (diccionarios, atlas, enciclopedias, etc.).
- Las publicaciones seriadas o periodicas.
- Los documentos restringidos (R).
- Las obras de especial interés historico, cultural, bibliografico (manuscritos, libros
antiguos, raros, obras huérfanas, etc.) o que por motivos de conservacion la biblioteca

considere excluidas del préstamo.

25. Las normas que regulan el préstamo para la comunidad de la RESAD son:

- El estudiantado y Personal de Administracion y Servicios tendran derecho al préstamo de

seis documentos (libros y audiovisuales) durante un periodo de tiempo de 15 dias.

- En el caso de Personal Docente podra llevarse en préstamo hasta 15 documentos durante
30 dias, se permitira el préstamo de algunos documentos restringidos (R) siempre y cuando
haya mas de un ejemplar, quedando excluidos las obras de referencia, las publicaciones
periodicas y las obras de especial valor e interés histérico, cultural, bibliografico y de

conservacion para la Biblioteca.

- El estudiantado ya titulado por la RESAD y aquellas personas miembros de asociaciones
profesionales de las Artes Escénicas, siempre y cuando estén debidamente acreditadas,
asi como otras personas que cuenten con la autorizacion de la Direccion, podran llevarse

en préstamo dos documentos (libros) durante un periodo de 15 dias.
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RENOVACION DE PRESTAMOS
26. Con caracter general, el préstamo podra ser renovado por otro periodo igual, si asi es

solicitado, y siempre y cuando no se haya sobrepasado el periodo inicial de préstamo.
27. Transcurrido el plazo maximo de préstamo, si se quiere continuar con el préstamo de un libro
debera dejarlo primero en la Biblioteca durante un periodo de 24 horas para dar oportunidad a

otras personas a solicitar su préstamo.

28. No se podran renovar libros que hayan sido reservados por otras personas.
RESERVAS
29. Se podran reservar todos aquellos documentos que se encuentren prestados, tramitandolo a

través del catalogo en linea de la Biblioteca o del personal de la Biblioteca.

30. Se podra hacer un maximo de tres reservas, siempre que no sean de dos ejemplares iguales.

31. La Biblioteca avisara a la persona interesada en el momento que el documento reservado se
encuentre a su disposicion para que sea retirado. Las reservas se mantendran tres dias a partir de
su comunicacion vy, transcurrido dicho plazo, se pasara a la siguiente reserva o los libros seran
reintegrados a las estanterias.

32. Cuando deje de estar interesado en un documento previamente reservado, debera ser

comunicado al personal de la Biblioteca.

SANCIONES

33. La demora en la devolucién del material prestado se penalizara con la suspension del derecho
de utilizacion del servicio un dia de sancion por cada dia de retraso en la devolucion de cada
ejemplar. Por ejemplo, si se tiene 2 ejemplares y se retrasa 10 dias, la sancion sera de 20 dias sin
poder llevar materiales en préstamo.

34. Toda persona cuya devolucion del material prestado se retrase mas de un mes, le sera
notificada su falta mediante correo electrénico o aviso telefénico. Si no se produjera la devolucion
tras la notificacion, la persona pasara a la categoria de morosa. Solo podra volver a utilizar los
servicios de la Biblioteca si devuelve los documentos prestados o los abona por pérdida o deterioro
y cumple con la sancion correspondiente.

35. El retraso reiterado y abusivo en la devolucién del material prestado podra ser motivo de
suspension del servicio de préstamo, siendo resuelta por el responsable del servicio y previa
notificacién al usuario o usuaria.

36. La o el usuario se hace responsable del material que tome en préstamo. En caso de deterioro
o pérdida, debera reponerlo. Si no hay posibilidad de localizarlo (por encontrarse descatalogado),
se repondra con otra de similares caracteristicas, de acuerdo con la Biblioteca. En tanto no se
cumpla este requisito, la persona responsable quedara suspendida del servicio de préstamo.

Igualmente, quien esté bloqueado en otros servicios de la Escuela tales como utileria, secretaria,
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etc., quedara excluido del servicio de préstamos hasta que regularice su situacion en los mismos.

SOLICITUD DE DOCUMENTOS
37. Se podra solicitar la adquisicion de documentos que no se encuentren en el fondo de la
Biblioteca. La persona responsable del servicio decidira sobre la incorporacién a la coleccion de

dicha peticion de acuerdo con la politica de adquisiciones de la Biblioteca y con el interés general.

SERVICIO DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

38. Las obras excluidas del préstamo podran prestarse a efectos reprograficos para uso exclusivo
personal por el tiempo imprescindible, mediante la presentacion del carné de la RBEASM, o el DNI
o pasaporte, no pudiendo sacarse en ningun caso del edificio de la Escuela.

39. Quedan excluidos aquellos materiales en los que su estado de conservacion u otras
caracteristicas especiales desaconsejen su reproduccion

40. Se debera respetar la legislacion vigente sobre Derechos de autor/autora y Propiedad

Intelectual.

SERVICIO DE MEDIATECA
Uso de materiales multimedia en sala

41. Los materiales multimedia (CD-ROM, DVD y CD-Audio) pueden consultarse en los puestos de
que dispone la Biblioteca a tal efecto.

42. Para el uso de material sonoro es obligatorio el uso de auriculares que podran ser facilitados,
previa solicitud, en el mostrador de la Biblioteca. Uso de ordenadores y puestos multimedia

43. La persona que haga uso de este servicio debera contar con los conocimientos necesarios para
su utilizacion, pues la funcion del personal de la Biblioteca es solo de asistencia y de orientacion.

44, Toda persona que haga uso de la biblioteca se compromete a utilizar correctamente tanto los
PCs como el resto de los materiales de esta seccion. El uso indebido de los ordenadores, redes,
discos, etc. de la Biblioteca podra acarrear la suspension del servicio.

45. Se podran utilizar los propios dispositivos de almacenamiento (memoria USB, DVD, CD, etc.),
pues no esta permitido el almacenamiento local en los ordenadores de la Biblioteca.

46. Esta permitido el envio de correo electronico a través de cuentas de caracter gratuito
(educamadrid, gmail, hotmail, yahoo, etc.)

47. Ante cualquier bloqueo o duda se debera avisar al personal de la sala. Cuando termine la
sesion se debera cerrar todas las ventanas abiertas. En ninglin caso debera apagar el equipo.

48. No se permite acceder a paginas con contenidos pornograficos, racistas, xenofobos,
anticonstitucionales, contra los derechos humanos, que hagan apologia del terrorismo o de la
violencia, etc. El incumplimiento de esta norma implicara la inmediata pérdida del derecho de
conexion ese dia. La reiteracion conllevara la pérdida del derecho a utilizar de los ordenadores.

La Biblioteca no se hace responsable de la informacion a que pudieran acceder las o los usuarios.
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Excepcionalmente la direccion del centro podra autorizar trabajos de investigacion y creacion que
requieran la consulta de este tipo de contenidos previa peticion de autorizacion a la Comunidad
de Madrid.

49. Estan prohibidas las manipulaciones fisicas de los equipos, cambiar su configuracion, instalar
o desinstalar programas, cambiar iconos, pantallas, descargar software desde Internet, etc.

50. Cualquier persona que haga uso de los mismos se compromete en todo momento a respetar
la legislacion vigente en materia de Propiedad Intelectual y a hacer un uso adecuado del servicio.
Todas las normas contempladas aqui se iran ampliando o modificando a medida que se vayan

incorporando y/o adaptando nuevos servicios con el fin de prestar cada dia un mejor servicio.
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ANEXO Ill: PROTOCOLOS DE PRODUCCION:
SUBINDICE

(ACTUALIZADO A 23/09/2021)
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A.1.a).- COMO RELLENAR LA FICHA ...vntiiiiiieie e 45
A.1.b).- FIRMAR Y ENVIAR A PRODUCCION ....uivniiniiniiniineiieeieieeneeneeaeeieaneas 47
A.2).- PRESUPUESTOS . .utiiiuiieientiesnntessnetossssscsssssssssssssssscsssssossnsssssnssssnas 47
A.2.a).- APERTURA Y ASIGNACION DE PRESUPUESTOS......cuuvuniniineeninineenennennns 48
A.2.b).- INCIDENCIA DE LOS ANOS FISCALES ... .cvvnininininineneneieieeeeenenenannn, 49
A 2.C) .- ANTICIPOS. ottt ittt et eeereeeeeeeanneeeeaannnneesseannnneesennnns 49
A.2.c.l). - Solicitar anticipo en Produccion...........ccoieiiiiniiiiiiiiiiiiiiinennens 49
A.2.c.ll). - Recoger anticipo en Administracion ........cceeviiiiiiiiiiiiineeenennnnnn. 50
A.2.d).- JUSTIFICACION DE FACTURAS ....uevininiieee e e e e eaen 50
A.2.d.l1 ). - Justificar digitalmente en ProducCion......ccceeeeeieeiiieeiieeeeneeennneens 50
A.2.d.1l).- Confirmacion de facturas @ entregar...eeeeeeeeereeeeneeeeneeeenneeenecennees 51
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A.2.e.ll). - Cierre de ProdUCCiON . ...c..vveiiiiii i ceiiieeeeiie e eeenaaees 53
A.2.f).- DATOS NECESARIOS EN LAS FACTURAS ....uiiiiiiiiiiiiiieiiieeeieeeeneens 54
A.2.f.1 ). - Datos del CLIENTE ..counniieiiiiiiieeeiiieeeeeeieeeeeeenneeeeeaannnnens 54
A.2.f.11). - Datos del PROVEEDOR.......ccottiiitiiiitiriieeeeneerenneeeenneeeanneens 54
A.2.f.111). - Otros datos del COmMEerCio....cvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiriiiiiieeeeaaannn 55
A.2.f.1V). - Justificantes no admitidos como facturas..........ccevvvvvvnnnniinennnnnn. 55
A.2.g).- CONCEPTOS DE FACTURACION .....uvvniiniiniiniineiieie e 55
AN 34 I PRV 11 1 4 o [o S0P PPN 55
A.2.g.1l ).- Necesitan autorizacion del Tutor o Jefatura del Departamento........ 56
A.2.g.11l).- Necesitan autorizacion de Administracién y/o Produccién.............. 56
A.2.8.1V).- NO PEMMItIAOS «ovvvrniiiiiiiiii ettt i ieeeeeeeeeeeeeeeeeeasennnnnnns 57
A.2.h). - COMPRAS REALIZADAS ONLINE O EN EL EXTRANJERO ......ccevvivnnvieinnnnn 57
A.2.i). - COMPRAS REALIZADAS A TRAVES DE LARESAD .....cuvvininiiininiininennenen, 57
A.2.j). - DESTINO DE ELEMENTOS COMPRADQOS CON DINERO RESAD ..........c.ceuun.nn. 58
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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.htm o solicitarla por mail a

Produccion en produccion@resad.es
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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, coordinador de

curso, Fecha, Titulo y Curso.

El resto de la informacion debe ser aportada antes de la Reunion Técnica. En el caso de los
responsables técnicos (Illuminacion, Escenografia, Espacio sonoro...) es conveniente aportar el

teléfono por si es necesario contactar con ellos en algin momento.
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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
docente de la asignatura.

- En el caso de los talleres de Direcciéon de Escena y Dramaturgia es el estudiantado
encargado de cada montaje, con la supervision del docente de la asignatura.

- En el caso de los TFG es un estudiante que se examinan en el TFG, con la supervision
del tutor economico asignado para ello. No es necesario que tutor y estudiante
pertenezcan al mismo departamento.

DATOS EN LA FICHA

- TiTULO: Si no 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 TFG 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 docente responsable de la actividad y en el caso de los TFG es el tutor econémico
que se ha asignado al taller, independientemente de que sea el tutor del responsable de la

actividad.

- INTEGRANTES: Todos los integrantes, aunque no sean estudiantes de la RESAD. Si lo son, indicar el

curso y grupo al que pertenecen.

- TALLER DE CONFECCION: Si el montaje tiene Presupuesto de Confeccidn 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 A.8.d).
- SOLICITUD DE CONFECCION DE VESTUARIO.

- DURACION AROX.: Duraci6n de la actividad en minutos
- TIEMPO DE DESMONTAJE: Tiempo aproximado, en minutos, que se prevé 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, segin 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 funciéon 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 (funcién 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 obray el tiempo necesario para dejar la sala vacia y colocada en su disposicion
habitual. Se dispone de la mafiana siguiente a la ultima funcién hasta las 11:00 para terminar el

desmontaje.

- INFORMACION ADICIONAL: Antes de la Reunion Técnica es necesario aportar a Jefatura de
Produccion una relacion de documentos (el listado de los mismos aparece en la Ficha de

Produccion).

La informacion relativa a estos datos esta especificada en el apartado A.8.f) 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”.

A.2).- PRESUPUESTOS.

Los presupuestos de cada taller y el profesorado responsable son asignados por el

departamento correspondiente.
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Los presupuestos de los Talleres Fin de Grado se asignaran en la Comision de TFG 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 confeccion y gastos exclusivos: Son incrementos del presupuesto que solo

pueden ser empleados en los conceptos especificados segun el tipo de ayuda.

Actualmente los presupuestos establecidos son los siguientes:

PRESU PU ESTO

CON FECCION

AYUD A D PTO.

CURSO RESAD PROD U CCION (Opcional)
4° Int. (A, B, C) 4.500 € 1.100€ 1.000 €
3° Int. (A, B, C) 1.050€ 400 € 500 €
30 Int. A (PITT II) 300 € - -
4° Dir. 1.000 € - -
3° Dir. 300 € - -
4° Dra. 200 € - -

TFE *) - _

Cada Jefatura de Departamento debera 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 relacion 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.

Es imprescindible recibir este comunicado y haber abierto la Ficha de Produccién para

poder disponer de la cantidad asignada.
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Aquellos Talleres de Direccion de Escena, Dramaturgia y TFG 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 afo académico se desarrolla dentro de dos anos fiscales, por este motivo los
talleres con anticipos entregados antes del 24 de diciembre que continlen realizando gastos a
partir del 1 de enero tienen que cerrar la facturacion del primer afo 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 1 de enero.

A.2.c).- ANTICIPOS.

El dinero solo se entregara, en Administracion, al docente asignado como responsable
economico de ese taller, en ningln caso se facilitara dinero al estudiante directamente. La forma

de pago suele ser mediante cheque bancario a nombre del docente 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 gestionar el pago mediante transferencia bancaria (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.

Se recomienda reservar una parte del presupuesto para posibles gastos de ultima hora que

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

A.2.c.l). - Solicitar anticipo en Produccion.

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

taller a produccion@resad.es.
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La cantidad maxima solicitada sera de 1.000€, salvo justificacion 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.

A.2.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 o tutora Responsable Econdmico para que este Ultimo pueda pasar a recogerlo.

La cantidad solicitada solo se entregara al docente asignado como Responsable econdémico

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. EL profesorado y
alumnado responsable de talleres debera solicitar facturas de todas las compras que realicen con

el dinero entregado por la RESAD.

Para mas informacion sobre facturas validas, leer el apartado A.2.f). DATOS NECESARIOS
EN LAS FACTURAS.

A.2.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 Ano-Mes-Dia (Ej. 21-03-16)

TIENDA: Es el nombre del comercio. (Ej. TEJIDOS EL CENTRO)
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XX, XX€: 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 pestaia 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.
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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

| PROVEECOR | MATERIAL | PRECIO | LIERCACK |

- ] - .
BRECOMART Film / Cinsta adhesiva 26 80
PARFONS 1 Bufanda 17,99
SPRINGFIELD 1 Pantaien chino 2399
ZARA 2 Camusertas / 1 Pantalon 11,90
| 2nav- 2020 5 |PULL & BEAR | Camisa 2299
1 hact- 2021 5 BRICOMART Fim 4.60
2l ott-2020 7 |LEROY MERLIN Srochan / Excuadras /Listones / Bisagras / Tormidios 871
| 2000 2070 8 |BERSHKA 1 Abriga 2159
31 oL 2020 9 |BRIGIDO GASCUENA | Bote pintura / 3 Brochas 2635
10nov-2070 1o (M* PENELOPE GARCIA SOTO | Zapatos / 2 Camisas 114.04

Finalme'ﬁte, se envia un correo a produccion@resad.es adjuntando como archivos
adjuntos los PDF de las facturas y el formulario JUSTIFICACION Fact. Taller completado.

A.2.d.lIl'). - 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 erréneas o incompletas, Produccién 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
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o TFG) con la hoja de Justificacion de Facturas validas que se han de entregar

enAdministracion.

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

El Tutor Responsable econémico (en los casos de Direccion, Dramaturgia o TFG) debera
firmar fisica o digitalmente la hoja de Justificacion 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 justificacion 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 que se
entrega en Administracion para facilitar su chequeo.

El horario de atencion en Administracion es:

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

| 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 econémico).
- 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.
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El cierre del taller tiene dos procesos diferenciados: el cierre economico con Administracién y el

cierre con Produccion de todo lo demas indicado.

A.2.e.l). - Cierre econémico.

Una vez realizada la Gltima 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:

- Del dinero entregado se deberan traer las facturas que justifiquen su gasto.
- En el caso que haya sobrado dinero deberan devolverlo en efectivo.

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

- En el caso de 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 de centro 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 A.2.d). JUSTIFICACION DE FACTURAS.

Una vez justificadas y entregadas todas las facturas del taller, Producciéon enviara a
Administracion, con copia al responsable del taller, un recibo de Anticipos o Devolucion (segin

proceda) para dar por finalizada la gestion econémica 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 econéomica
del taller.

El horario de atencion en Administracion es:

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

A.2.e.ll). - Cierre de Produccion.

Una vez finalizada la Gltima 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.
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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 y 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 altima funcién.

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

La justificacion de los gastos se realizara por medio de facturas validas. 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:

A.2.f.1). - Datos del CLIENTE.

- NOMBRE: RESAD o (Real Escuela Superior de Arte Dramatico)
- C.L.F.: Q-2818026-C
- DIRECCION: Avda. de Nazaret, n° 2

28009 Madrid

A.2.1.11). - Datos del PROVEEDOR.

- NOMBRE: Nombre de la empresa (razén social) o nombre y apellidos de la
persona que emite la factura en el caso de ser un autonomo (Es la

persona a la que pertenece el N.I.F. o N.I.E. que figura en la factura).
- N.I.F.: Es el NUmero de Identificacion Fiscal.

En el caso de ser empresa (anteriormente CIF) empieza por una letra,

seguida de una numeracion.

En el caso de autonomos figurara el DNI con una numeracion
finalizando con una letra, o un NIE (documento de extranjeros) que

empieza por una X seguida de numeracion y finalizan con otra letra;
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en estos casos es imprescindible que pongan en la factura el
nombre y apellidos de la persona a la que corresponde ese NIF o

NIE y no el nombre comercial que utilice.

- DIRECCION: Direccion social (de la empresa) o direccion de la persona fisica
(auténomos).
A.2.f.lll). - 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 emision 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 INCLUIDO”. 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 Albarano

de Ticket.

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

ESPECIFICADO y CUANTIFICADO el listado de todo lo que se compre.
No admitiéndose los conceptos genéricos (Varios, ropa, prendas,

materiales de... etc.).

A.2.f.IV).

- Justificantes no admitidos como facturas.

No se admitiran 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 que no estén a nombre de la RESAD.

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

A2.g.l).

- Admitidos.
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Esta permitida la compra de todos aquellos elementos necesarios para la realizacion del

taller, excepto los incluidos en el apartado A.2.f.IV). 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.

A.2.g.1l). - Necesitan autorizacion del Tutor o Jefatura del Departamento.

No se admitiran facturas de los siguientes gastos sin que hayan sido autorizadas por el
docente responsable econdémico (en los talleres dirigidos por estudiantes) o por Jefatura del
Departamento (en los talleres de interpretacion). Estos deberan valorar si el gasto esimprescindible
para el taller y firmar la factura por detras autorizandola (0 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).

A.2.g.lll). - Necesitan autorizacion de Administracion y/o Produccion.

Los siguientes casos, ademas de las autorizaciones anteriores requieren autorizacion

especifica de Administracion y/o Produccion:

- Transportes.

- Gasolina.

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

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

- Prestacion de servicios. Contratacion de personas fisicas o juridicas. (disefios de

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

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

o ELIRPF 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).
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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.

A.2.g.lV). - No permitidos.

En ningln caso se admitiran:
- Alquiler 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 y
solicitar en Publicaciones un codigo QR para los programas de mano).

- Contratacion de estudiantes matriculados en la RESAD.

| 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 compras con la cuenta personal
de Amazon y posteriormente solicitar la factura a nombre de la RESAD, no realizan facturas a

nombre distinto del usuario.

Para aportar facturas internacionales consultar previamente con Administracion.

| A2.7). - 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 que sera
imprescindible dejar reservada la cantidad necesaria del presupuesto para realizar el pago del

material.

No se realizara 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
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la cantidad que se necesite para que se le realice el pedido de material desde Jefatura de

Produccion.

A.2.5). - 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 aquellos que pasan a ser inservibles después de su uso.
Son inventariables aquellos que pueden volver a ser utilizados.

Jefatura de Produccién 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...).

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.

A.4).- PRESTAMO DE SASTRERIA.

(En lo relativo a DEVOLUCIONES consultar el apartado: C.- SALIDA DE SALA / C.3.-

Devolucion de préstamos de Sastreria y Utileria.)

La utilizaciéon del servicio de Sastreria, supone la aceptacion 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.
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Son labores propias del servicio de Sastreria:

- Préstamo y Recepcioén de vestuario.

- Limpieza.

- Planchado.

- Mantenimiento.

- Catalogacion (Fotografiar, Fotomontaje de elementos, Introduccion de datos en
programa informatico, Descripcion de elementos, Etiquetado y 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 supervision 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.

A.4.b).- HORARIO DE PRESTAMO Y DEVOLUCION.

Estara expuesto, firmado y sellado en la puerta de Sastreria y en el tablon de anuncios de
Jefatura de Produccion. Solo se podra solicitar cita previa para prestar y devolver vestuario y/o

sus complementos en éste horario.

| A.4.c).- PRESTAMO DE SASTRERIA.

| A.4.c.l ). - 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 realizara préstamo para actividades personales de estudiantes, personal docente
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o personal de administracioén y servicios.

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

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

A.4.c.ll). - 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 algin tipo de medida correctora aprobada por el Consejo
de centro, 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.

A.4.c.lll). - 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:

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

pantalla normal.

a Agenda RESAD & Moodle & Codex

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).
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3. Aparecen 3 opciones para la gestion de las citas. Dependiendo del dispositivo pueden

aparecer en estos 2 formatos:

E :: S RESAD Contacto Buscador Cita} Solicitar Cita

(> omama s

.
& 12
&
RESAD
Wi | dw i
e amdre s

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

Solicitud Cita
Area® Tipo®
Fecha*® Hore*

(] TeLemATicA

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

Nombre*
Apellidos*

Documento Tipo Documento v N Document
Identidad*

Email*
Telefono*
Direccion

Observaciones

SOUICITAR

5. Los campos marcados con (*) son obligatorios.
6. Area: Elegir en el desplegable si se solicita cita para Sastreria o Utileria (en este caso
Sastreria).
7. Tipo: Elegir en el desplegable una de estas opciones:
a. Sastreria: Para préstamo o devolucion, por parte de docentes o estudiantes, de

prendas del Almacén de Vestuario.
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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.
8. Fecha: Elegir en el desplegable la fecha solicitada dentro de las disponibles.
9. 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

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

11. 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: Numero 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.

c. Consulta.

d. Cesion.

e. Estudiante bloqueado.

f. Entrega de material comprado... etc.).
18. Clicar en Solicitar: Aparece una nueva pantalla, con los datos y el codigo 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

Codigo 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 def buscader de citas

Para cualquier duda o prablema, péngase en contacto con el centro.

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

Produccion.

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 turno y

tendran que solicitar una nueva cita.

A.4.c.lV). - Retirada de vestuario.

La persona que ha reservado cita previa ira a Sastreria (provisto de identificacion) en el
horario indicado y con la ayuda del personal de Sastreria, segin el material disponible en ese

momento, podra ir eligiendo el vestuario y complementos que necesite.

En la Ficha de PRESTAMO el personal de Sastreria especificara 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 firmara en la Ficha de PRESTAMO de Sastreria el conocimiento y

aceptacion de las Normas aprobadas, cumpliendo asi toda su normativa.
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El personal de Sastreria firmara 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 realizara arreglos, reparaciones y/o transformaciones de
elementos de vestuario, siempre que lo permita la carga de trabajo o las posibilidades del

servicio segln determine la Jefatura de Produccion.

No se podra realizar ninguna transformacion de los elementos prestados (tenido,
arreglos, cambios de patronaje o diseno...etc.) sin la autorizacion previa de la sastra y la
aprobacion de Jefatura de Produccion. Ademas, la sastra dejara constancia de dicha autorizacion

en la Ficha de PRESTAMO, especificando las caracteristicas de la intervencion.

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

correctoras que estén acordadas.

A.4.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 econéomicamente y quedara constancia en la Ficha de
PRESTAMO de Sastreria como uno de los criterios en el caso de tener que aplicar medidas

correctoras.

A.5).- PRESTAMO DE UTILERIA.

(En lo relativo a DEVOLUCIONES consultar el apartado: C.- SALIDA DE SALA / C.3.-

Devolucion de préstamos de Sastreria y Utileria.)

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

El correo electronico del servicio de utileria es: utileria@resad.com.
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A.5.a).- CONSIDERACIONES GENERALES.

Son labores propias del servicio de utileria:

Préstamo y 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 tablon de anuncios de Jefatura de Produccion. Solo se podra prestar y devolver

utileria en este horario.

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

aquellos objetos de especiales caracteristicas sujetos a restricciones de uso.

A.5.c.l ). - Acreditacion.
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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 realizara préstamo para actividades personales de estudiantes, personal docente

o personal de administracion y servicios.

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

fecha de finalizacion.

A.5.c.ll ). - 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 algin tipo de medida correctora aprobada por el Consejo
de centro, 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.

A.5.c.lll'). - 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.
El procedimiento para solicitar la cita previa es el siguiente:

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

pantalla normal.

Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de la RESAD 66


https://www.resad.es/

S 1831

et VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA * % * Real
DE EDUCACION Y UNIVERSIDADES * % * Escuela
Gomuridad Superior | de Arte
de Madrid Dramatico

b L2 Buscar

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).
3. Aparecen 3 opciones para la gestion de las citas. Dependiendo del dispositivo pueden

aparecer en estos 2 formatos:

m j-' “ i n ESA D Contacto Buscador Cita( Solicitar Cita ]

(romanas

B = . RESAD
| Do amdrecs
4. Clicar en el apartado “Solicitud Cita”. Aparecera el siguiente formulario:

Solicitud Cita

Area® Tipo®

Fecha® Hore*

[ TeLemArica

Si desconoce si la gestion requiere una cita presencial antes de solicitaria, dinjase al centro mediante
correo electronico indicando la consuita a realzar y se le respondera con la mayor brevedad posible,

Nombre*
Apellidos*

Documento Tipo Documento  + N Documento
Identidad*

Email*
Telefono*
Direccion

Observaciones

SOLICITA)

b
A
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Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Area: Elegir en el desplegable si se solicita cita para Sastreria o Utileria (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 electronico de la persona que solicita la cita previa.

Teléfono: Nimero de teléfono de la persona que solicita la cita previa
Direccién: No es necesario rellenar.
Observaciones: IMPORTANTE. indicar el tipo de gestion:

a. Préstamo.

b. Devolucion.

c. Consulta.

d. Cesion.

e. Estudiante bloqueado.

f. Entrega de material comprado... etc.).

. Clicar en Solicitar: Aparece una nueva pantalla, con los datos y el codigo de la cita, donde

se podra descargar un justificante de la misma.
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Su cita para el dia 15/09/2021 2 1as 09:30 horas se ha

geénerado correctamerite

Cadigo Cita: 15092021-1

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

Modalidad Presoncial
Mesa: Mesa 1
Area: Utilena
Tipo: Utileria

& IMPRIMIR

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

A.5.c.lV). - Reserva de elementos de Utileria.

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.
- Enel caso de llegar fuera de la hora reservada perderan su turno y tendran que 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 dejara constancia detallada de las autorizaciones que se realicen

sobre ellos (Arreglos, Transformaciones...)

En la ficha debe constar una fecha de devolucion que, en ningln caso excedera una semana

del final de la actividad.

El estudiante se quedara con la Ficha de PRESTAMO de Utileria para la posterior firma por

parte del Tutor de la actividad.
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A.5.c.V ). -Firma del Tutor de la actividad.

El Tutor de la actividad firmara la ficha comprobando que la fecha de devolucion
corresponde con la fecha de finalizacién de la actividad y que los materiales son los necesarios

para la misma.

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.

| A.5.c.VI'). - Cita previa para retirada de utileria.

Explicado en el apartado A.5.c.lll). Cita previa para reserva de utileria.

| A.5.c.VIl). - 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

aceptacion 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 reparaciéon y transformacion 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 podra 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).
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Si al devolver algin objeto el Responsable del servicio de Utileria comprueba que ha sido
modificado sin autorizacion, el incidente sera comunicado a Jefatura de Produccion, 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 econémicamente 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.

A.5.f).- ARMAS DE FOGUEO.

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.

A.5.f.1 ). - 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 debera pedir
una AUTORIZACION especial en Produccién. 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 que haya

armas disponibles en las fechas solicitadas, asi como para tener todas las autorizaciones a tiempo.

En ningln caso se permitira que las armas de fogueo salgan de la RESAD.
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El estudiante esta 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 Produccion 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.

A5.1.01). - 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 antelacién 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 funcién 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,

solo se autorizara a personal RESAD.

Junto con el arma se entregara 1 bala para cada disparo de la funcién de ese dia mas

otra bala de repuesto.

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

el periodo que dure la solicitud.

A.5.f.100). - Responsabilidad.
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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 arma y
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, que en ningun 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 Direccion de la RESAD para que tome las medidas oportunas.

A.6).- ELEMENTOS ESCENOGRAFICOS.

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

guardar elementos escenograficos es inexistente.

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

elementos.

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, aunque 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 docente con quien se va a entrar en ese espacio.

2. El docente solicitara las llaves de acceso en Informacion y firmara el registrode 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.
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a. No coger ningln 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.
c. Teléfono
d. Mail.
e. Periodo de reserva.
6. El docente 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.
7. Retirar los elementos necesarios.
8. Informar en Coordinacién de Produccion si se necesita realizar una transformacion del
elemento seleccionado.
9. 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.

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 utilizacion por parte de
estudiantes y docentes para construcciéon 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 los que se tenga una autorizacion

expresa.

Todos los objetos que se hayan dejado en el muelle de carga sin autorizacion o aquellos
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.
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A.7.a.l). - 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 habra que dejar perfectamente limpia y recogida el aula una vez finalizada

la jornada.

A.7.a.ll). - 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.

Si se utiliza un espacio para construir o dejar elementos sin tener autorizacioén, la
RESAD podra deshacerse de los mismos sin previo aviso. La RESAD no se hace responsable de
la desaparicion 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 algiin camerino de la Sala Valle-Inclan, siempre que

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

Mas informacion en el apartado A.10.c.ll). Camerinos como Almacén.

A.8).- ESPACIOS PARA CONFECCION, LIMPIEZA Y PLANCHADO.

A.8.a).- ESPACIOS PARA CONFECCION.
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Para los talleres que tienen un Presupuesto Confeccion de Vestuario ver el apartado
A.10.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 dejara una autorizaciéon 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)

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.

Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de la RESAD 76



S 1831

Kk Sk )
* %k * VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA * * * * Real
DE EDUCACION Y UNIVERSIDADES * K K Escuela
Comunidad Superior | de Arte
de Madrid Dramatico

- 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.

A.9.a.l..). - Fotografiasy 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 camaras 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.

De forma excepcional alguien externo a la RESAD puede efectuar la captacion deimagenes,
previa autorizacion, 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.

A.9.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.
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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 emision 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.

- Titulo.

- Espacio.

- Fecha o fechas y horarios de la actividad.

- Duracion

La decision sobre la actividad que se retransmite recae sobre Jefatura de Produccion.
Produccién, 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. El ultimo plazo para solicitarlo es en la Reunién 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
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decision de la RESAD, sino que las citadas plataformas de emision detectan estas

imagenes censurandolas y cortando la emision en directo.

A.9.a.lV). - Documentacion 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 que posee a los alumnos que

han participado en las mismas.

En este sentido se establecen las siguientes normas:

1.

Documentacion 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 que las imagenes y videos de la misma estén accesibles al
publico en la red, el Responsable de la actividad debera 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.

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.

Utilizacion 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 (Julian Pefia o Ernesto Serrano).

A.9.a.V). - Web RESAD. |

Cada Departamento y Gabinete del Centro es responsable de mantener y actualizar los

contenidos de la pagina web que le corresponden, facilitando a Publicaciones los cambios en un

documento Word.
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| 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 informacién 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 camaras y que las pueden

utilizar en su actividad académica.

A.10).- PRODUCCION.

Todas las necesidades relativas a las salas A y B, personal técnico (Illuminacion, Sonido,
Maquinaria, Sastreria, Utileria, Regiduria), camerinos, horarios, materiales técnicos de los teatros,

etc. seran gestionadas a través 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

informacion 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 informacidn necesaria para

desarrollar la actividad.

- Ficha de Produccion, para ser cumplimentada y enviada a Produccion.
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- 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 peticion 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 Jefatura de Produccién de la RESAD, antes de la reunion
técnica, de todas las caracteristicas técnicas 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.

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

bambalinas, fondos y cicloramas), sonido e iluminacion.

- Si la disposicion 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.) ira 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 A.1). ABRIR EL
CONTROL DEL TALLER (Ficha Taller RESAD).

| A.10.c).- SOLICITUD DE CAMERINOS.

| A.10.c.l'). - Camerinos para funciones.
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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 B y 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 ningun 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 ningun 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 ningln caso se deben dejar las llaves puestas.

A.10.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 estan 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 Produccién. 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 segun 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 indique 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 una
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persona autorizada por Taller. Los camerinos compartidos se deben dejar recogidos, los

elementos agrupados y dejar una hoja con la informacion 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.

Es importante no dejar ningun 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 ningun 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 ningln 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.

A.10.d.l ). - Solicitud de taller de confeccion.

Esta ayuda consiste en una asignacion econdémica para cubrir los gastos de confeccion o

arreglos por parte de un taller.

El Responsable del Taller puede solicitar un taller de confeccion o bien proponer uno que

tendra que ser aprobado PREVIAMENTE por Jefatura de Produccion.

La solicitud del taller de confeccion se realizara 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:
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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 reunidn se concretaran las piezas y trabajos a realizar para realizar el presupuesto,
asi como los plazos de entrega.

4. El taller de confeccidon 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.

A.10.d.1l'). - Plazos de entrega.

El taller de confeccidn seleccionado debera comprometerse a entregar las prendas

solicitadas como maximo una semana antes de entrar en sala.

A.10.d.1ll). - Uso de la ayuda establecida.

Estas ayudas solo pueden ser utilizadas para la CONFECCION O ARREGLOS, y 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 confeccion, la cantidad que

exceda se descontara del presupuesto principal del taller.

A.10.d.lV). - Ayudas establecidas.

Actualmente las ayudas aprobadas por Jefatura de Produccion son:

CON FECCION

CURSO PROD UCCION

4° Int. (A, B, C) 1.100 €
3° Int. (A PITT1, B, C) 400 €

A.10.€).- 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).
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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.

A.10.e.l). - Horario de regiduria.

El turno de trabajo de Regiduria puede ser en horario de manana 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, C) 4
3°Int. (A, B, C) 2
4° Dir. 2
3° 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.

A.10.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.

« Si es en la Sala A, telon 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.
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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.

Si la Reunidn 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.

| A.10.f.1 ). - Grabaciones de sonido.

La RESAD dispone de un pequeiio 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.

A.10.f.l1l ). - Montaje de proyectos QLab.

Si un montaje necesita preparar antes de entrar en sala un proyecto de QLab con los sonidos
e imagenes de un taller, debera ponerse en contacto con antelacion suficiente con el personal de

sonido.
Es conveniente aportar previamente el proyecto de QLab.

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-79800W 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 como 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 (Illuminacion, Escenografia, Audiovisual), o un Encargado de montaje que pueda
aclarar todas las dudas técnicas que surjan en la misma y el Coordinador de la asignatura siempre

que le sea posible.

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

efectiva.
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Los disenadores deberan indicar sus necesidades con respecto al montaje explicando, los
planos con sus disefios, 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.

La reunion 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 tablilla, Jefatura de

Produccion no estara obligada a modificarla.

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

Produccion.

Si no se acude a la Reunion Técnica y no se aporta la informacion solicitada, Jefatura de
Produccidén no garantiza la correcta organizacion del proceso del taller en sala y asignara la Tablilla

segun la valoracion propia.

A.10.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, segln 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 preparacion y

comprobaciones. El margen minimo es de 30’ desde las 9:00 (manana) 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
disposicion habitual, teniendo en cuenta que se dispone del dia siguiente a la ultima funcion

hasta las 11:00 para terminar el desmontaje.

A.10.g.1l ). - Tiempo de desmontaje.

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

en su disposicion habitual.

Todos los desmontajes de los talleres asignados a las Salas A y B se realizaran a la manana

siguiente de su Ultimo dia en sala en horario como maximo de 9:00 a 11:00h.
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El siguiente taller, empezara a montar una vez despejado el escenario por el taller
anterior.

Si algun taller excepcionalmente quiere realizar el desmontaje en horario de tarde en su

altimo dia en sala, tendra que consultar con Produccion si es posible por Tablilla.

A.10.g.1ll ). - Plan de trabajo.

El Plan de Trabajo es la base sobre la que Jefatura de Produccién 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 Cdmara Negra
Ajustes técnicos Prueba de video Marcar escenografia
Ensayos Técnicos / Retoques Prueba de Microfonia Implantar escenografia

Ensayo general SIN publico Ensayo general CON publico Funcidn

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 15:30h (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

impliquen movimientos de maquinaria escénica, etc.)
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A.10.g.1V ). - Plano y 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 pestaia de Produccion de
la pagina web de la RESAD http://www.resad.es/produccion.htm. Para cualquier duda o

informacion adicional se puede contactar con Produccion por mail en produccion@resad.es

A.10.g.V ). - Plano y 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
telon 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 bloque de tarimas y no estan

permitidos los accesos por los laterales.

Produccion 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 telon cerrado, solo dispone de la grada como

dotacion. No esta permitido el uso de bancos compartidos.

Por esta razon, 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, habra 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 ubicacion deseada y

posteriormente, al finalizar la actividad, colocarlas en la situacion original.

A.10.g.Vl ). - Plano y necesidades de material audiovisual.
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Si se necesita incorporar algn 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.g.ll).

Montaje de proyectos QLab.

A.10.g.VIIl). - 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 G.4).

A.10.g.1X ). - Uso de dotacion compartida de las salas.

Si hiciese falta algin 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.

A.10.g.X ). - Otro tipo de informacion a aportar.

También hay que indicar las siguientes situaciones para su valoracion y aprobacion si

procede:

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

No esta permitido derramar liquidos sobre el escenario sin una proteccion adecuada.

El uso de liquidos en escena tiene que estar autorizado por el Jefatura de Produccién y en

el caso de ser aprobado se realizara bajo las indicaciones que se establezcan para ello.

- 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.
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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 que 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 que 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
compaiia 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.62876cb64654a55e2dbd7003a8a
409a0/?vgnextoid=b59ac78521f8a510VgnVCM1000001d4a900aRCRD&vgnextchannel=be9c
a38813180210VgnVCM100000c90da8cORCRD&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.

9)

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 teldn 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 funcion 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 pequena que esta
sea, humo, detonacién, 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.

10) Es necesario informar de los “factores de conflicto”: como los derramamientos de fluidos

(en mayor o menor cantidad), los elementos “volatiles”, arena, tierra, serrin, corcho,

Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de la RESAD 93




S 1831
* &k ok

* %k Kk VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA * % K K Real
DE EDUCACION Y UNIVERSIDADES * K K Escuela
Comunidad Superior | de Arte
de Madrid Dramatico

plumas, confetis, etc., u otros cuyo almacenaje, despliegue o limpieza y recogida final
pudiera conllevar perjuicio o deterioro a la sala o al escenario.

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

12) 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 y como marca
la ley, el menor ha de estar cubierto por un seguro especial y acompafado en todo
momento por un familiar directo o tutor debidamente acreditado.

13) 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.

14) 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.

15) Esta totalmente prohibido fumar en cualquier dependencia o espacio de la RESAD (R.D.
Ley 42/2010 de 30 de diciembre).

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 esta permitido tener liquidos ni comida EN NINGUN CASO sobre la mesa de control.

B.2.b).- PINTURA O CONSTRUCCION

No se permite pintar ningin 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
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los alumnos de la escuela existe un taller de construccion en el aula 0-19 (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 algin material o elemento colocado sobre el suelo de escenario. Si se
autoriza a pintar el suelo, sera 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.

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 (Iluminacién, Maquinaria y

Sonido) que puedan indicar y aclarar cualquier duda durante el proceso a los técnicos de la RESAD.

No se realizara 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 antelacion
en Jefatura de Produccion. Los técnicos atenderan Unicamente las indicaciones realizadas por

las personas autorizadas.

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 manana. Si el camerino no esta recogido no se limpiara.
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Es importante no dejar ningun 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 ningun 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 ningln caso se deben dejar las llaves puestas en las puertas de los camerinos.

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 nimero y tipo de personal asignado (ejemplo: (2E, 1S, 1M)), 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 o 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, 1 técnico de iluminacién y 1 técnico 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 no 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.
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El personal técnico de la RESAD no manejara equipo ajeno al teatro.

Cuando el personal técnico de la RESAD lance los efectos de la funcion, o realice
movimientos de maquinaria, sera bajo las drdenes y responsabilidad del personal de regiduria del
montaje (bien sea el personal de la RESAD o el del taller).

El personal de regiduria dara los prevenidos y las ejecuciones correspondientes, teniendo
en cuenta que el personal técnico del teatro que dieran servicio en funcion se irian alternando en
las sucesivas representaciones al ser absolutamente imposible destacar al mismo personal para
todas las funciones.

El personal técnico no ajustara niveles ni intensidades, salvo los establecidos en los ensayos.

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

El material técnico de la RESAD sera manejado por el personal técnico del centro o estaran

presentes si permiten su manejo por parte de otra persona.

Excepcionalmente, por exigencias de Tablilla, el personal técnico podra autorizar a alguna
persona para disparar los efectos que hayan sido previamente grabados sin necesidad de estar

presentes.

Unicamente el personal técnico de la RESAD puede 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 personal técnico de mecanica escénica
(maquinaria).

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.

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 Produccién tiene que dar la

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

Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de la RESAD 97



S 1831

Kk Sk )
* %k * VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA * * * * Real
DE EDUCACION Y UNIVERSIDADES * % Kk Escuela
Comunidad SUpeTiOT de Art_e
de Madrid Dramatico

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 sera 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 Produccioén.
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 telon abierto es aproximadamente de unas 475 butacas y raramente se completa por lo

que no hay necesidad de sacar Hojas de Invitaciones.

A telon 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 cmy se pueden colocar

sillas por delante de esta.

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 debera ser comunicada y aprobada por Jefatura de

Produccion.

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

cualquiera de las disposiciones que se presenten.

B.8).- GESTION DE RESERVA DE INVITACIONES.
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Las “HOJAS DE INVITACIONES” se pueden descargar desde el repositorio de documentos

en la pestana 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, quieren

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.

Si los 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 la sala.

En primer lugar, hasta el momento de abrir puertas figuraran 5 reservas a nombre de
Profesores RESAD, puesto que son actividades lectivas y evaluables. Los profesores

que quieran asistir tienen que apuntarse previamente.

Los profesores que evaluen el ejercicio deben avisar al responsable del montaje de
su asistencia a ese pase y sus asientos no podran ser ocupados, aunque estos no se

presenten al inicio de la funcion.

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.

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.
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- Jefatura de Produccion se reserva el derecho de anular las invitaciones con
modificaciones. Solo 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.

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 funcion 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 Producciéon 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 EL PERSONAL TECNICO Y LOS PARTICIPANTES EN LA REPRESENTACION
ESTEN PREPARADOS Y AVISADOS.

Si se tienen Hojas de Invitaciones, el responsable del taller o una persona designada por él
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.
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Si se superase el aforo, Coordinacion de Producciéon 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 funcidén 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 funciéon 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.

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 ocupacion 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 mafana.

Si se quiere hacer un desmontaje en otro horario tendra 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 que el siguiente montaje pueda entrar lo antes posible.

En la Sala Garcia Lorca, se dejaran las gradas colocadas en la posicion frontal habitual

en la sala (segln 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.

C.2).- VACIADO DE CAMERINOS.

El altimo dia de ocupacion 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 manana siguiente.

Si precisaran de algin 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 antelacion en Jefatura de Produccioén si disponen de algin espacio que les puedan
habilitar para ello. Deberan indicar a Jefatura de Produccion la fecha reservada para la de

devolucion del vestuario y utileria para establecer el tiempo en el que ese espacio sera ocupado.
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En cualquier 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 ocupacion del espacio de almacenaje (camerino u
otro espacio), si quedase algln objeto o no se hubiese vaciado el camerino Jefatura de Produccién
se reserva el derecho a vaciarlo realizando las siguientes acciones: entregarlo a los almacenes
de Utileria o Sastreria si se tratara de algin elemento que fuera de utilidad; o bien tirarlo si se

considera que no tiene ningln valor.

Coordinacion de Produccion realizara una inspeccion 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.

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 devolucion como maximo en la fecha que se especifique en la Ficha de PRESTAMO

correspondiente.

Sera 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 A.5.c.lll ).- Cita previa de utileria.

El profesor o alumno solo sera atendido para realizar la devolucion, en el dia y 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 tendra que solicitar otra cita.

| C.3.b).- DONDE.

La devolucion se realizara 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,
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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.

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 devolucion de los materiales es una obligacion 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
devolucion, por el Responsable del taller (docente o estudiante) al servicio correspondiente para

incluirlo en el inventario, con 4 dias de plazo desde la ultima funcion, 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 A.4.c.lll).- Cita previa de Sastreria.

Utileria: apartado A.5.c.lll ).- Cita previa de utileria.
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C.4.b).- DONDE.

La devolucién se realizara en el Almacén correspondiente. Contactando con el

responsable del servicio en los dias y horarios dispuestos a tal efecto.

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 comprobacioén, 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 segln 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 eliminacién, (ver apartado
C.6).- RECICLAJE Y ELIMINACION DEL RESTO DE ELEMENTOS DEL TALLER)

La devoluciéon de los materiales es una obligacion del Responsable del taller o quién

designe él como responsable de Vestuario o Utileria.

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.
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C.5.b).- CATALOGACION.

El proceso de catalogacion se realiza a lo largo de todo el ano segln el tiempo disponible

que deje el servicio habitual

Para la catalogacion del vestuario sera 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.

C.6).- RECICLAJE Y ELIMINACION DEL RESTO DE ELEMENTOS DEL TALLER.

Cuando se procede al desmontaje de un taller ya finalizado, la escenografia y todos los
elementos no incluidos dentro de los listados de materiales de Utileria y Sastreria comentados en

el punto anterior, deben ser reciclados o eliminados de la siguiente forma:

- El maquillaje 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 quedarse
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 queda perfectamente desmontada y eliminados todos los materiales no
reutilizables se pondra en conocimiento de Jefatura de Produccién para que 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 econémico como de Produccién 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 A.2.e): CIERRE DEL TALLER.
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D).- MEDIDAS CORRECTORAS

Se aplicaran las medidas correctoras que estén aprobadas por el Consejo de centro 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 sera la persona que figure como tal en la Ficha de PRESTAMO correspondiente, aunque

haya sido otra persona quien perdid, rompio, transformo o deterioro 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 Producciéon quien determinara las acciones que deban

realizarse (Arreglo, sustitucion o sancion econémica).

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 docente 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 didactica.

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.

Si el responsable precisa alargar el préstamo puede solicitarlo en el Servicio

correspondiente siempre que el profesor lo autorice por haberse retrasado la actividad.
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1°) RETRASO LEVE. Cuando la devolucién, reparacion, sustitucion...etc. se produce
antes de una semana pasada la fecha fijada de devolucion. En el caso de estudiantes, el

docente sera 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

estudiantes, el docente sera 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 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.

D.2).- MEDIDAS CORRECTORAS APLICABLES.

D.2.a).- ESTUDIANTES.

Se aplicaran dos tipos de medidas correctoras; Institucionales y Pedagogicas.
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.
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- Pago de la cantidad econémica que determine Jefatura de Produccion en funcién 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 Produccién. El Servicio correspondiente
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. En elcaso
del material comprado con el dinero de la RESAD se tomara como referencia el precio

de factura.

- Los Elementos de Especial Valor seran valorados economicamente 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.

- GRAVE. Calificacion de Suspenso en la evaluacion de la asignatura. Cuando la devolucion
o0 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 ESTUDIANTE 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).-DOCENTES.

En los casos de Pérdida, Rotura, Transformacion o Deterioro (por uso indebido) del
material, se aplicara el mismo procedimiento y sancion institucional (al Departamento del
docente) que en el apartado del estudiantado. Lo mismo ocurrira con los retrasos en la Devolucion

de Elementos Comprados o en las acciones necesarias para el Cierre de un Taller.
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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 devolucioén, entrega del material comprado o CIERRE
DE UN TALLER, Jefatura de Produccion realizara una valoracion econoémica 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.

- Pago de la cantidad econdémica que determine Jefatura de Produccién 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 econémicamente 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 la invitacion se haya realizado directamente a la RESAD.

b) Que la invitacion se haya realizado a un docente o estudiante.

| 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 o en su caso

nombre un Responsable para su realizacion.

En este caso, se aportara 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 DOCENTE O ESTUDIANTE.

Para que un docente, egresado o estudiante represente 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 economicas en las que se realiza la misma (nimero de participantes,

transporte de personal y de material, contraprestacion, etc.).

4. Material que necesita por parte de la RESAD.
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5. Fecha de salida del material y fecha de devolucién 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 y 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 menos, 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 implantacién 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 teatro y

horario de funciones.

7. Responsabilizarse de la carga y descarga del material, tanto en la RESAD como en el

teatro donde se actue, velando por que no quede material olvidado.

8. Coordinarse con Administracién 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).
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- Contratacion de autobus de ida-vuelta. Si el viaje es en avion al extranjero esta gestion
la realiza el Departamento de Promocion 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.

11. 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, segin 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.

- Cesion Temporal de un Taller realizado el dltimo ano.

F.1).- PRESTAMO PARA ACTIVIDADES RESAD.

Actividades RESAD son todas aquellas 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 Produccion 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°.- Rellenar y 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 materiales 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.

F.2).- PRESTAMO PARA ACTIVIDADES NO RESAD.
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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 sera necesario solicitar

una cesion.

Para solicitar elementos en Jefatura de Produccion para una actividad particular tiene que 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 autorizacion 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.

F.3).- CESIONES TEMPORALES.

Si los integrantes de un TFG 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 opcion de solicitar formalmente que se les ceda durante un tiempo limitado los

elementos que hayan comprado con el presupuesto quese les asigné.

Esta opcion solo esta disponible para los talleres realizados durante el Gltimo cursofinalizado

y los del actual.
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F.3.a).- SOLICITUD.

Esta cesion tiene que solicitarse por escrito a Jefatura de Produccién, donde se valorara

junto con la Direccion del centro su posible autorizacion.
En la solicitud debera incluirse:

- Datos e informacién de la compaiia 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 que 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 sevan 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 concederan cesiones de material de la RESAD a aquellas compafias que cuenten
entre sus componentes con personas que 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

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 vy presentar un archivo fotografico en Coordinacion de Produccion

de los elementos que se retiran.
La cesion no podra tener una duracion 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 renovacion de la cesion por un plazo maximo de 3 meses.

Los responsables del taller pagaran una fianza determinada por Jefatura de Produccion y

el equipo directivo, que garantice la devolucion de lo cedido.

F.3.b).- DEVOLUCION.
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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 representacion que son gestionadas por Jefatura de Produccion

- Aulas y otros espacios que son gestionados por Jefatura de Estudios.

Generalmente, 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 académico, 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 algin hueco de nuestra actividad docente.

G.1).- SOLICITUDES DE EGRESADOS.

| G.1.a).- SOLICITUD.

| G.1.a.l). - Salas de representacion (Valle-Inclan o Garcia Lorca).

Se solicitara mediante mail enviado a Jefatura de Produccioén

jefaturaproduccion@resad.es y con copia a Coordinacion de Produccién produccion@resad.es.
En ésta solicitud se indicara:

1.- Datos de contacto del responsable de la peticion (Nombre, teléfono, mail).
2.- Datos del proyecto (Compaiiia/grupo/entidad..., actividad, obra, autor...).

3.- Integrantes del proyecto, destacando los que sean estudiantes o egresados de la
RESAD.
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4.- Breve explicacion del proyecto o actividad.
5.- Finalidad del proyecto y de la actividad que se realizara en la Sala.

6.- Fechas y 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 (Compaiia/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.- Fechas y 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.

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 que es

importante reflejar estos datos dentro de la solicitud.

No se aprobara el uso de las salas o aulas de la RESAD a aquellas companias 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 cesion de espacios de representacion, el responsable de la
peticion contactara, lo antes posible, con Coordinacién 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.
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En caso de ser aprobada la cesion de aulas u otros espacios, el responsable de la peticion
contactara, lo antes posible, con Jefatura de Estudios para informarse de las condiciones de la

cesion.

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-Inclan, 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 y salida de decorados, para la
representacion de espectaculos de gran formato.

- LaSala 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

caracterizacion, 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 / Cesion y Alquiler de

espacios

La ruta es: http://www.resad.es/talleres.htm

| G.2.b).- APROBACION / DENEGACION.
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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 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-Inclan o Sala Garcia
Lorca, la persona responsable de la peticion contactara, lo antes posible, con Coordinacion de
Produccién produccion@resd.es para rellenar la Ficha de Producciéon 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.

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
Coédigos 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 ajustara al formato de las pantallas del centro. El responsable
de la actividad facilitara un documento Word (o Procesador de textos compatible) e imagenes que
estaran en formato JPG o TIF con toda la informacién 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 ambas salas, se
asignara el personal técnico disponible en cada momento para la realizacién 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.
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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°.- EL 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.

3°.- EL 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°.- EL CESIONARIO sera responsable de los sueldos, Seguridad Social, horas extraordinarias,
y cualquier otro tipo de responsabilidad que le corresponda, segln 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, que 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.

H).- SUGERENCIAS

Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de la RESAD 123



S 1831

% ok ok ok 5
* %k VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA * * * * Real
DE EDUCACION Y UNIVERSIDADES * Kk K Escuela
Comunidad Superior | de Arte

de Madrid Dramatico

Cualquier sugerencia, idea u opinién por parte de la comunidad educativa 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 “GUIA DE TALLERES RESAD” y el nombre de la persona que envia la aportacién.

Jefatura de Produccion

Octubre 2021
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ANEXO IV: FUNCIONAMIENTO Y NORMATIVA DE LA REVISTA ACOTACIONES

Acotaciones es una revista semestral editada por la Real Escuela Superior de Arte Dramatico desde
1998. La publicacion se estructura en tres partes: articulos de investigacion académica referidos
al teatro en sus mas diversos campos y manifestaciones y desde todas las aproximaciones teodricas
y disciplinarias; textos teatrales de autores espanoles contemporaneos; y una seccion de noticias
y resefas de libros y exposiciones.

Los numeros publicados se pueden encontrar en la pagina web de la RESAD.

Recepcion de articulos

Para la seccion “Articulos” de la revista Acotaciones, se acepta el envio de textos, siempre y
cuando sean trabajos originales e inéditos y sigan las normas de estilo que aparecen mas abajo.
Los trabajos deben remitirse a publicaciones@resad.es acompanados de:

1. Documento con el nombre y apellidos del autor o autora, titulo del articulo, ubicacién
profesional, direccion postal y direccion electronica

Resumen en espaiol del articulo (hasta 150 palabras)

Resumen en inglés del articulo (hasta 150 palabras)

Lista de cinco palabras clave en espanol

Lista de cinco palabras clave en inglés

o Ul AW N

Curriculum del autor o autora (hasta 150 palabras) Los originales son valorados por el Consejo
de Redaccion en el plazo de 4 semanas y, con su visto bueno, se envian a dos evaluadores externos
del Comité Editorial, los cuales emiten un informe en un plazo de 8 semanas. Si hubiese
desacuerdo, se consulta a un tercer evaluador.

Los evaluadores emiten un informe de acuerdo con una plantilla que valora el interés cientifico,
la metodologia, las fuentes, la estructura, la redaccion, etc. En funcién de estos criterios,

determinan si el articulo es publicable, no publicable o publicable con modificaciones.

Consejo de Redaccion

Estara integrado por un nimero de miembros no inferior a 5 ni superior a 15 expertos en las
distintas areas de las artes escénicas. Cada mandato abarcara un periodo de 4 afos, tras el cual
cada miembro podra ser renovado sin limitacion de mandatos. Si por motivos excepcionales el
Consejo de Redaccioén considerara necesaria alguna modificacion dentro del cuatrienio, informara
mediante escrito razonado a la Direccion de la revista, y este procedera a efectuar la baja o
sustitucion del miembro implicado. Si excepcionalmente se produjese un cambio en el Consejo de

Redaccion, los miembros seran nombrados por lo que resta de mandato.
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Al menos la mitad del Consejo de Redaccion debera pertenecer a la RESAD y estar en activo.

El Consejo de Redaccion marcara las directrices principales de la revista y garantizara el contenido
cientifico de la misma que habra de llevar a cabo la Direccion.

Entre las tareas de los miembros del Consejo de Redaccion se encuentran la de comprobar si el
original se ajusta a las instrucciones de publicacién en la revista, la evaluacion de los articulos
que, en funcion de la especialidad de sus miembros, procedan, la aprobacion del contenido de
cada nimero de la revista, la propuesta y, en su caso, la coordinacion de niUmeros monograficos y
la redaccidn de resenas de libros para la seccion correspondiente.

El Consejo de Redaccion se reunira al menos una vez antes de la confeccion de cada nimero.

Consejo Asesor

El Consejo de Redaccidn contara con la colaboracion de grupo amplio de especialistas espanoles y
extranjeros para juzgar la calidad de los originales que se publiquen. Todos los informes seran
confidenciales y se realizaran por escrito a través de la pagina de gestion de la revista. Un grupo
permanente de estos especialistas formara el Comité Editorial.

El Consejo Asesor actuara como o6rgano consultivo del Consejo de Redaccion y de la Direccion de

la revista.

Comité Cientifico

Estara formado por los evaluadores de los articulos publicados en cada numero. Tal y como
requiere la evaluacion por pares, su nombre no aparecera en la revista, pero si la institucion a la
que pertenecen. Dada la especificidad de los articulos recibidos, cada niUmero tendra su propio

Comité Cientifico.

Direccién

La Direccion de la revista sera ostentada por una Unica persona que sera nombrada de entre los
miembros del Consejo de Redaccion. Su mandato sera de 4 aios, pudiendo ser ratificado una sola
vez. En el supuesto de que sea sustituido durante el cuatrienio vigente, el mandato de la nueva
Direccion se extendera hasta la finalizacion del mismo.

La Direccioén se hace responsable de la gestion de la revista, de conformidad con las directrices
marcadas por el Consejo de Redaccion y dentro de las normas de la RESAD. El incumplimiento de
estas normas podra acarrear su destitucion, incluso dentro de cuadrienio para el que esta

nombrado, a propuesta razonada del Consejo de Redaccion.
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Edicion de monograficos

Al menos uno de los dos nUmeros publicados al afo tratara de un tema monografico. Este nUmero
sera confeccionado baja la direccion de un o hasta dos personas encargadas de la edicion, las
cuales coordinaran en nimero facilitando el texto para el llamamiento de articulos, una lista de

posibles revisores y cuanto sea necesario para el cierre del numero.

Edicion Técnica

La Edicion Técnica realizara la gestion interna y externa que conlleve la revista, gestionando la
recepcion y evaluacion de originales. Sera interlocutora de la revista en ausencia de la Direccion.
Dada la complejidad de la gestion electronica de la revista y la publicacion de textos en otros
idiomas, podra haber varias personas en la edicion técnico, si bien una de ellas sera la o el Editor

principal.

Nombramiento y renovacion de los drganos directivos de la revista Acotaciones

La Direccion y el Consejo de Redaccion seran nombrados por la Direccion de la RESAD como ultima
responsable de todas las publicaciones de la Escuela.

Las candidaturas al nuevo Consejo de Redaccion seran elaboradas por el Consejo de Redaccion
saliente y elevadas a la Direccion de la RESAD. El nuevo Consejo de Redaccion elevara a la
Direccion de la RESAD las candidaturas presentadas para la nueva Direccion de la revista con un
informe razonado sobre cada uno de los candidatos.

El Consejo Asesor y el Comité Editorial seran designados por el Consejo de Redaccién a propuesta
de cualquiera de sus miembros.

En el Ultimo cuatrimestre del correspondiente cuatrienio el Consejo de Redaccidén iniciara el
proceso de renovacion de cargos. Los drganos directivos salientes se mantendran en el ejercicio

de sus funciones hasta el nombramiento de los nuevos cargos.
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